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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidon, tiene como propdsito dar a conocer las atribuciones y

funciones de cada una de las areas que conforman la Coordinacion General de Universidades

Tecnoldgicas y Politécnicas, asi como servir de instrumento de referencia y consulta que oriente -
a los servidores publicos de la unidad administrativa respecto de su organizacién y

funcionamiento organico; identificando sus diferentes niveles jerarquicos. Su consulta permite

advertir con claridad las funciones de cada integrante, evitando con ello la duplicidad de

funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y proporciona los elementos

necesarios para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones, en razén de la

importancia que reviste contar con herramientas de apoyo administrativo que permitan

desarrollar con eficiencia las finalidades y objetivos institucionales.

Este instrumento fue integrado conforme a lo dispuesto en la Guia para la Elaboracion vy
Actualizacion de Manuales de Organizacién vigente.

El manual ha sido elaborado para el uso del personal de la Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas, para la consulta del personal de la Secretaria, y del Sector Educativo,
asi como para los 6rganos fiscalizadores e instancias externas a la institucion.
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1. GLOSARIO
Término Definicion
CEP Concertacion de Estructuras Programaticas
CIEES Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacion Superior
CGUTyP Coordinacién General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas
EGETSU Examen General para el Egreso de Técnico Superior Universitario
SUTyP Subsistema de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas
TSU Técnico Superior Universitario
PIDE Programa Institucional de Desarrollo
PRODET Programacion Detallada de la Proyeccién de Matricula

¢
3
s
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2. RESENA HISTORICA

Origen:

En 1990, la Secretaria de Educacién Publica, emprendid un estudio sobre nuevas opciones de
educacion superior, en el cual se analizaron las experiencias de algunos paises como Alemania,
Estados Unidos, Francia, Gran Bretafia y Jap6n. Con base en dicho estudio, se decidid realizar un
proyecto especifico para definir un modelo pedagdgico que permitiera crear una nueva alternativa
de educacion superior.

Como consecuencia, se concibi6 un sistema de educacion tecnoldgica superior que prestara servicio
al sector productivo de bienes y servicios, asi como a la sociedad en general y que, al mismo tiempo,
ampliara las expectativas de los jovenes mexicanos.

Este sistema se materializd en lo que hoy se conoce como Universidades Tecnoldgicas, las cuales
ofrecen el titulo de Técnico Superior Universitario.

El modelo debe desarrollar nuevas modalidades de organizaciéon académica y pedagogica, orientadas
al aprendizaje como un proceso a lo largo de la vida, enfocados al analisis, interpretacion y buen uso
de la informacién, mas que a su acumulacion.

El reto de estas nuevas universidades, consiste en formar profesionales técnicos a nivel superior, que
representen el detonador de desarrollo que el pais requiere en estos tiempos. Por tal motivo, las
Universidades Tecnoldgicas nacen vinculadas con el sector productivo de bienes y servicios y con la
comunidad en general, ya que, para abrir una Universidad, se realizan cinco estudios de factibilidad,
macroregional, microregional, socioecondmico y de expectativas, de oferta y demanda educativa y
de mercado laboral. Con base en estos, se recaba la opinién sobre los perfiles profesionales que son
necesarios en las distintas ramas y niveles de las empresas, asi como los requerimientos de
profesionistas a nivel técnico superior universitario.

La finalidad del nivel TSU es formar en programas cortos de educacién superior (dos afos), individuos
que puedan ser productivos en el desempefio profesional que realice, ya sea empleandose en
empresas establecidas, ofreciendo independientemente sus servicios o creando su propia empresa.
Esta formacion es polivalente y, por tanto, esta dirigida a proporcionar a quien la recibe capacidades
genéricas y conocimientos que le abran oportunidades en una amplia gama de actividades
productivas.

Actualmente, este modelo desarrolla nuevas modalidades de organizacion académica y pedagogica,
basadas en competenc1as profesmnales y con enfoques centrados en el aprendlza]e a fL(}\de#que el

su acumulaCIOn. El resultado es la formauon de profesionales a nivel TSU, que
desarrollo que el pais requiere en estos tiempos.

’o de apoyo a la calidad de las Universidades Tecnologlcas (mcluye equipamiento, laboratorlos_-
aalleres) Lmeamlentos para la presentauon de proyectos.”, cuyo ob]et|vo fue canalizar.recursos a

hacua laﬂLlcenCIatura (nivel 5A).
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Esta accion significd una nueva etapa en el desarrollo y consolidacién del SUT, y permitié que 45
UUTT recibieran recursos destinados exclusivamente a la ampliacién de la cobertura de educacion
superior, y que 4 universidades mas pudieran sumarse a este proyecto utilizando recursos propios
en una primera etapa.

En octubre de 2012, se incorporaron a la Coordinacién General, el manejo académico, administrativo,
financiero, presupuestal, de vinculacién, asi como demds actividades y funciones de las
Universidades Politécnicas, por lo cual, a partir de esa fecha, la Unidad Responsable se denomina
Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

En el afio 2017 los Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas se encuentran
integrados por un total de 179 Instituciones de educacion superior, 117Universidades Tecnolbgicas
y 62 Universidades Politécnicas.

Las atribuciones o facultades asignadas
en su origen fueron:

V.- Apoyar la concertacion, la aplicacion y la evaluacion de las acciones para la coordina

’"escoTar y administrativa, estén a cargo de las universidades tecnologlcas

Conforme al Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (D. O. 26.03.1994), se
precisa en su Articulo 21:

Corresponde a la Coordinaciéon General de Universidades Tecnolégicas el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

l.- Coordinar, conforme a los lineamientos emitidos por el Secretario, el funcionamiento y
operacion de las universidades tecnolégicas;

Il.- Opinar sobre las propuestas para el establecimiento, desarrollo y extension de las
universidades tecnolégicas;

lll.- Vigilar que las atribuciones de docencia, investigacion aplicada y difusién de la cultura que
realizan las universidades tecnolégicas, guarden relaciéon arménica y complementaria entre ellas y
las del sistema de educacion superior;

IV.- Desarrollar estudios de investigacion orientados a fortalecer la vinculacién de las universidades
tecnoldgicas con los sectores de produccion de bienes y servicios;

rersidades tecnolégicas que tiendan a su desarrollo y consolidacion;

esarrollar sistemas y procedimientos para normar la planeacion, administracién y evalu
as universidades tecnologicas;
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VIIl.- Desarrollar, en coordinacién con las universidades tecnoldgicas, un sistema integral de
informacion;

IX.- Establecer, en coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria, los
procedimientos para el control de los apoyos financieros otorgados a las universidades tecnolégicas;

X.- Proponer politicas para regular la administracién de los recursos humanos, financieros y
materiales destinados a las universidades tecnoldgicas, ante las unidades administrativas
competentes de la Secretaria, y

- Gestionar los apoyos necesarios para la operacion de las universidades tecnolégicas, ante las
diversas autoridades de gobierno y ante las unidades administrativas de la Secretaria.

En su origen estaba conformada(e) por: |

La Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas, tuvo su primera estructura organizacional

aprobada y registrada en el aflo de 1994 la cual estaba conformada por 16 puestos: 1 Coordinacion

General, 1 Secretaria Particular, 2 Direcciones de Area, 4 Subdirecciones, y 8 Jefaturas de
Departamento.

Actualmente esta integrada(o) por: _

Para el 2018 cuenta con una estructura organica aprobada y registrada constituida por: 1
Coordinacién General, 2 Coordinaciones Sectoriales, 5 Direcciones de Area, 1 Coordinacién
Administrativa, 11 Subdirecciones y 25 Jefaturas de Departamento, en total 45 funcionarios
publicos.

Las principales modificaciones en la
estructura organizacional en su historia
han sido:

Como resultado de la expansidon de las universidades tecnolbgicas, la Coordinaciéon General de
Universidades Tecnologicas fortalecié su estructura organizacional para llegar a contar con 53
puestos de mando, no obstante por cuestiones de reduccion de plazas derivado de las medidas para
el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto la Coordinacion General de Universidades Tecne}e_
Politécnicas determiné la desaparicién de 7 plazas de mando; siendo la mas represers
Direccién Académica.

ecretario de Educacion Superior como consecuencia de las reformas al Reglamento Inte )
SEP publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de octubre del 2012 por lo a partir de esa
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3. MISION Y OBJETIVOS

Mision :

Coordinar la planeacién, organizacion, superv15|on y evaluacién del funcionamiento y la
operacion del Subsistema de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas mediante la elaboracién
de acciones administrativas, académicas y de vinculacién con el sector productivo de bienes y
servicios que promuevan la consolidacion del Sistema y el desarrollo del individuo y de la
sociedad.

Objetivo General

Contribuir a la mejora de la calidad de la educauon superior, como un medio estratégico para
acrecentar el capital humano y la competitividad requerida por una economia sustentada en el
conocimiento mediante el desarrollo de politicas, estrategias Y procesos que aseguren el

Objetivos Especificos

Otorgar subsidios federales mediante la transferencia de recursos mensuales a ios Organismos
Descentralizados Estatales (ODE’s) Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas que operan en
31 Entidades Federativas. El Programa es la principal fuente de recursos de estas instituciones
para su gasto corriente, aportando el Gobierno Federal el 50%. La temporalidad de la entrega
de los recursos es mensual.

Profesionalizar a los Profesores de Tiempo Completo (PTC) de las Universidades Tecnoldgicas
y Politécnicas para que alcancen las capacidades de investigacidn-docencia, desarrollo
tecnolégico e innovacion y, con responsabilidad social, se articulen y consoliden en cuerpos
académicos y con ello generen una nueva comunidad académica capaz de transformar su
entorno, mediante el otorgamiento de subsidios federales a los Organismos Descentralizados
Estatales de subsidios federales a los Organismos Descentralizados Estatales (ODE’s)
Universidades Tecnolodgicas y Politécnicas.

z Otorgar apoyos econdmicos a las Instituciones de Educacidén Superior para que a partir de
ejercicios de planeacion estratégica participativa implementen proyectos académicos para la
mejora de gestién de los servicios que prestan. Los proyectos de ejercicio de planeacién son
bianuales, estos proyectos son evaluados por comités de pares evaluadores externos durante
el Ejercicio Fiscal2018, asignado los recursos del Ejercicio Fiscal 2018 y Ejercicio Fiscal 2013}
mecanismo de apoyo es el otorgamiento de subsidios federales a los Organish

Descentralizados Estatales (ODE’s) Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas. .

ntribuir a elevar la calidad de los servicios educativos de educacion superior mediant
ision y atencion de las normas que regulan su operacion. El programa constituye el gasto d
peracién de la Unidad Responsable.

,,,,,

A 7S planes y programas de estudio sean pertinentes y contribuyan a que los planes y progra
de estudio sean pertinentes y contribuyan a que los estudiantes puedan avanzar exitosar
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en su trayectoria educativa, al tiempo que desarroilen aprendizajes significativos y
. competencias que les sirvan a lo largo de la vida.
- Opera en la Universidad Politécnica de San Luis Potosi.

4. MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:
Ley fundamental
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., 05.02.1917.

Leyes

e lLey Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F., 29.12.1976, Reformada,
15.06.2018
e Ley General de Educacion, D.O.F,, 13.07.1993, Reformada, 19.01.2018
e Ley parala Coordinacion de la Educacién Superior, D.O.F., 29.12.1978.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo, D.O.F, 04.08.1994, Reformada,
18.05.2018
e LeyFederal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria. D.O.F., 30.03.2006, Reformada
30.12.2015.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F., 31.12.2008, Reformada 30.01.2018
e Ley de Coordinacidn Fiscal, D.O.F,, 27.12.1978, Reformada 30.01.2018.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacidon, D.O.F,, 18.07.2016
e Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos, D.O.F,, 29.06.1992, Reformada,
25.06.2018
Ley Federal de Fiscalizacion Superior de la Federacién, D.O.F., 29.12.2000.
Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F., 18.07.2016
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F., 04.01.2000.
Ley Federal del Trabajo, D.O.F., 1.04.1970. Reformada, 22/06/2018.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio de Estado, D.O.F,, 28.12.1963. Reformada,
22.06.2018.
o Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal, D.OF,,
10.04.2003.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, D.O.F.,
! 09.05.2016.
| e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, D.O.F., 04.05.2015 _
; o Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados P.(C
26.01.2017

10sS
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018, D.O.F,, 29.11.2017,

“Reglamentos
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sect
D.O.F, 28.07.2010. o




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
COORDIMACIOM GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, D.O.F,,
28.07.2010.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, D.O.F., 11.06.2003.

e Reglamento de la Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos, D.O.F., 01.01.2004.

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal, 06.09.2007.

| e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F., 21.01.2005. Ultima

reforma publicada en el D.O.F. 16.01.2018

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F,,
28.06.2006, Reformado, 30.03.2016

Acuerdos

o Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realizacion de Proyectos para
Prestacién de Servicios PPS, D.O.F., 09.04.2004.

e Acuerdo17/11/17,D.0.F,13.11.2017.

e Acuerdo 286, D.0O.F.,, 30.10.2000., Reformado, 18.04.2017.

e Acuerdo que establece los Lineamientos que deberan observar las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal para el control, la rendicion de cuentas e
informes y la comprobacién del manejo transparente de los Recursos Publicos Federales
otorgados a Fideicomisos, Mandatos o Contratos Andlogos, D.O.F., 06.09.2004.

e Acuerdo nimero 309, por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Servicios en la Secretaria
de Educacion Pablica, Firmado por el C. Secretario. 16.01.2002.

e Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Pablica Federal, D.O.F., 31.12.2004.

e Acuerdo nimero 13/12/14 por el que se modifica el acuerdo 351 por el que se adscriben
organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién PUblica que se
mencionan, D.O.F, 15.12.14

Facultades:
<% No Aplica

Atribuciones:
Reglamento Interior de la Secretaria De Educacion Publica. (Ultima reformfa publicada @m 'l@F -
16 de enero de 2018) s

ARTICULO 20.- Corresponde a la Coordinacién General de Universidades Tecr?‘é
_Politécnicas el ejercicio de las siguientes atribuciones: Articulo reformado DOF 11-10-2C:

toponer politicas para el desarrollo de las universidades tecnolégicas y polltec i
ra el cumplimiento de sus objetivos; Articulo reformado DOF 11-10-2012

1104

romover el disefio, desarrollo e innovacion curricular de programas academ
programas de estudio, materiales educativos e instrumentos de evaluacion del aprrehdlza]e de la
educacion de tipo superior que imparten las universidades tecnolégicas y politécnicas, asi como
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proporcionar a éstas la asistencia académica, técnica y pedagdgica que acuerden con la Secretaria;
Fraccién adicionada DOF 11-10-2012

Il. Promover los procesos de planeacién participativa en las instituciones a que se refiere este
articulo;

lll. Promover, en coordinacién con la Direccion General de Evaluacion de Politicas, procesos de
autoevaluacion y evaluacion externa de los programas educativos y de la gestion institucional en
las instituciones a que se refiere este articulo;

1l Bis. Promover que las universidades tecnoldgicas y politécnicas formulen programas integrales
de fortalecimiento institucional que les permitan alcanzar niveles superiores de desempefio;
Fraccién adicionada DOF 11-10-2012

IV. Propiciar acciones dirigidas al mejoramiento de la calidad de los programas y servicios que
ofrecen las universidades tecnolégicas y politécnicas; Fraccion reformada DOF 11-10-2012

V. Impulsar en las universidades tecnolégicas y politécnicas la atencién a las recomendaciones
formuladas por organismos evaluadores externos en relacion con sus programas educativos, asi
como con su gestion y administracion institucional, con el propésito de que alcancen y mantengan
sus reconocimientos de calidad; Fraccién reformada DOF 11-10-2012

VI. Fomentar el desarrollo y consolidacion de cuerpos académicos y de sus lineas de generacién y
aplicaciéon del conocimiento en las instituciones a que se refiere este articulo;

VII. Promover, dentro del marco de las normas aplicables, la adecuacién de la estructura organica
y la actualizacion normativa de las instituciones a que se refiere este articulo;

VIll. Coordinar, de conformidad con los convenios que al efecto se suscriban con las autoridades
educativas de las entidades federativas, el funcionamiento y operacion de las universidades
tecnolégicas y politécnicas; Fraccion reformada DOF 11-10-2012

IX. Participar en el estudio de los proyectos para el establecimiento, desarrollo y extension de las
universidades tecnoldgicas y politécnicas; Fraccion reformada DOF 11-10-2012 IX Bis. Proponer
politicas en materia de equipamiento y mantenimiento de universidades tecnoldgi
politécnicas, asi como las prioridades en construccién, conservacion, uso y aprovecharg
edificios, instalaciones, mobiliario y equipo de dichas universidades; Fraccién adicionada
10-2012

X. Vigilar que las atribuciones de docencia e investigacion aplicada y difusién de la cultur
“realizan las universidades tecnolbgicas y politécnicas, guarden relacién armoni
complementarla entre ellas y las del S|stema de educacion superior. La vigilanci;

X D 'sarrollar investigaciones para fortalecer la vinculacién de las universidades tecnolégicas y
pohtecmcas con los sectores de produccion de bienes y servicios; Fraccién reformada DOF 11-10-

2012
T T L
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XIl. Apoyar las acciones de concertacién que propicien el desarrollo y consolidacion de las
universidades tecnolégicas y politécnicas; Fraccion reformada DOF 11-10-2012

XIIl. Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas académicos, asi como los de control
escolar, administracion, vinculacion e investigacion, a cargo de las universidades tecnolégicas y
politécnicas; Fraccion reformada DOF 11-10-2012

XIlI Bis. Fomentar en las universidades tecnoldgicas y politécnicas el desarrollo de actividades de
vinculacién e investigacion que fortalezcan la docencia y apoyen la articulacion con los sectores
de produccién de bienes y servicios; Fraccion adicionada DOF 11-10-2012

XIV. Desarrollar, en coordinacién con las universidades tecnoldgicas y politécnicas, un sistema
integral de informacion; Fraccién reformada DOF 11-10-2012

XV. Establecer, en coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria, los
procedimientos para el control de los apoyos financieros otorgados a las universidades
tecnologicas y politécnicas; Fraccion reformada DOF 11-10-2012

XVI. Proponer politicas para regular la administracion de los recursos destinados a las
universidades tecnoldgicas y politécnicas ante las unidades administrativas competentes de la
Secretaria; Fraccion reformada DOF 11-10-2012

XVII. Gestionar los apoyos necesarios para la operaciéon de las universidades tecnoldgicas y
politécnicas ante las unidades administrativas de la Secretaria y demas dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal; Fraccion reformada DOF 11-10-2012

XVIII. Establecer, en coordinacién con la Direccion General de Evaluacion de Politicas, indicadores
para evaluar el desempefio de las instituciones de tipo superior a que se refiere este articulo;

XIX. Emitir los dictdmenes técnicos que le solicite la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion, respecto de las solicitudes de reconocimiento de validez oficial de
estudios del tipo superior a que se refiere este articulo. Fraccién reformada DOF 08-02-2016
XX. Derogada. 20 Fraccién derogada DOF 08-02-2016
XXI. Derogada. Fraccién derogada DOF 08-02-2016

XXII. Derogada. Fraccion derogada DOF 08-02-2016

10
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

Realizacion de Estudios Académicos del SUTyP

Programas Educativos.

Infraestructura y Equipamiento Educativo

Difusién del SUTyP

Vinculacién con el sector productivo de bienes y servicios

Creacién de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas

Planeacién y Evaluacion

Gestion Administrativa del SUTyP

Gestion Financiera del SUTyP

11
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Coordinacion General de Universidades Tecnolbgicas y Politécnicas

Dirigir y coordinar la prestacion del servicio de educacién superior en las
universidades tecnoldgicas y politécnicas coordinadas por esta Unidad

Objetiv - . . s - .
Geazcralo del Administrativa, mediante el desarrollo y difusion de la normatividad técnico
PUEStO pedagogica en la materia y de gestion institucional, con el fin de preparar

profesionales del nivel superior y promover su incorporacion a la actividad
productiva nacional.

1. Proponer politicas para el desarrollo de las universidades
tecnolégicas y politécnicas, asi como para el cumplimiento de sus
objetivos.

2. Promover el disefio, desarrollo e innovacién curricular de programas
académicos, planes y programas de estudio, materiales educativos
e instrumentos de evaluacion del aprendizaje de la educacion de tipo
superior que imparten las universidades tecnoldgicas y politécnicas,
asi como proporcionar a éstas la asistencia académica, técnica y
pedagdgica que acuerden con la Secretaria.

1.

3. Promover los procesos de planeacion participativa en las

universidades tecnolégicas y politécnicas.

4. Promover, en coordinacion con la Direccion General de Evaluacién
Funciones de Politicas, procesos de autoevaluacion y evaluacion externa de los
programas educativos y de la gestion institucional en las
universidades tecnolégicas y politécnicas.

5. Promover que las universidades tecnoldgicas y politécnicas
formulen programas integrales de fortalecimiento institucional gue
les permitan alcanzar niveles superiores de desempefio.

| 6. Propiciar acciones dirigidas al mejoramiento de la calida
programas y servicios que ofrecen las universidades tecnolgg;
politécnicas.

7. Impulsar en las universidades tecnolégicas y politécnicasla a
a las recomendaciones formuladas por organismes”e
externos en relacién con sus programas educativos, ‘a
su gestién y administracién institucional, con el proposito-«
alcancen y mantengan sus reconocimientos de calidad. ="
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10.

11.

12.

13,

14

15.

16.

17.

Fomentar el desarrollo y consolidaciéon de cuerpos académicos y de
sus lineas de generacién y aplicacién del conocimiento en las
universidades tecnolbgicas y politécnicas.

Promover, dentro del marco de las normas aplicables, la adecuacion
de la estructura organica y la actualizacidn normativa de las
universidades tecnoldgicas y politécnicas.

Coordinar, de conformidad con los convenios que al efecto se
suscriban con las Autoridades Educativas de las Entidades
Federativas, el funcionamiento y operacién de las universidades
tecnoldgicas y politécnicas.

Participar en el estudio de ios proyectos para el establecimiento,
desarrollo y extensién de las universidades tecnoldgicas y
politécnicas.

Proponer politicas en materia de equipamiento y mantenimiento de
universidades tecnolégicas y politécnicas, asi como las prioridades
en construccion, conservacion, uso y aprovechamiento de edificios,
instalaciones, mobiliario y equipo de dichas universidades.

Vigilar que las atribuciones de docencia e investigacion aplicada y
difusion de la cultura que realizan las universidades tecnoldgicas y
politécnicas, guarden relacion arménica y complementaria entre
ellas y las del sistema de educacién superior. La vigilancia en materia
de difusién cultural, se realizara con la participacion que
corresponda a la Secretaria de Cultura.

Desarrollar investigaciones para fortalecer la vinculacién de las
universidades tecnolodgicas y politécnicas con los sectores de
produccién de bienes y servicios.

Apoyar las acciones de concertacion que propicien el desarrollo y
consolidacion de las universidades tecnolégicas y politécnicas.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas acadeérs|
asi como los de control escolar, administracion, vincgdggio
investigacion, a cargo de las universidades tecnolég
politécnicas.

Fomentar en las universidades tecnolégicas vy polltecmca el

desarrollo de act:vndades de vmculacnon e mv

produccién de bienes y servicios.

1A
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18. Desarrollar, en coordinaciéon con las universidades tecnolégicas y
politécnicas, un sistema integral de informacién.

19. Establecer, en coordinacion con las Unidades Administrativas
competentes de la Secretaria, los procedimientos para el control de
los apoyas financieros otorgados a las universidades tecnelégicas v
politécnicas.

20. Proponer politicas para regular la administracién de los recursos
destinados a las universidades tecnolégicas y politécnicas ante las
Unidades Administrativas competentes de la Secretaria.

21. Gestionar los apoyos necesarios para la operacién de las
universidades tecnolégicas y politécnicas ante las Unidades
Administrativas de la Secretaria y demas dependencias y entidades
de la Administracion Pablica Federal.

22. Establecer, en coordinacion con la Direccion General de Evaluacion
de Politicas, indicadores para evaluar el desempefio de las
universidades tecnoldgicas y politécnicas.

23. Emitir los dictamenes técnicos que le soliciten la Direccion General
de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion, respecto de las
solicitudes de reconocimiento de validez oficial de las universidades
tecnolégicas y politécnicas.

Externamente con los gobiernos de las entidades federativas, instituciones

Relaciones - . - . . :
Internas /o educativas nacionales e internacionales, con el sector productivo de bienes
Eaker s y y servicios y embajadas de diversos paises; e internamente con las Unidades

Administrativas SEP

Nombre del Puesto: Coordinaciéon Académica y de Desarrollo

Coordinar el desarrollo académico de los servicios de educacion superi
Objetivo las universidades tecnolbgicas y politécnicas, con el fin de contri
General  del | preparacién de profesionales del nivel superior y propiciar su incatp:
Puesto a la actividad productiva nacional.

1. Proponer vy dirigir el desarrollo de programas académicos,
objeto de fortalecer el reconocimiento social d&f!
ambitos laboral y social; asi como consolidar la participa
estados y los sectores social y productivo en la_
técnico superior universitario y en el nivel licenciatura:

17
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2. Dirigir la creacion y desarrollo de material didactico para las
universidades tecnolégicas y politécnicas en multimedia con el fin de
fortalecer los métodos de estudio.

3. Coordinar las acciones encaminadas que se deriven de la labor
académica para su incorporacion al Programa para el Desarrollo
Profesional Docente (Tipo Superior), con el fin de ofrecer un mejor
servicio educativo.

4. Dirigir el disefio y aplicacién de metodologias de estudios para
mejorar la operacién del modelo educativo y brindar servicios de
calidad a los usuarios.

5. Proponer acuerdos institucionales en materia de investigacion y
desarrollo tecnolégico en el sector productivo, instituciones
educativas nacionales e internacionales y los gobiernos de los
estados.

6. Aprobar el Programa Anual de Trabajo de las areas a su cargo y
presentarlo al Coordinador General para su autorizacion.

7. Proponer los lineamientos para el desarrollo operativo de las
universidades tecnoldgicas y politécnicas conforme a la
normatividad y politicas vigentes en la materia.

1.

8. Dirigir el desarrollo de los estudios para diagnosticar el
funcionamiento y operacion de las universidades tecnolégicas y
politécnicas, asi como de escenarios que permitan fortalecerlas.

9. Establecer los mecanismos de coordinacion que permitan vigilar la
congruencia entre las funciones de docencia, investigacién aplicada
y difusion de las actividades que realizan las universidades
tecnologicas y politécnicas, y respecto a las del sistema de
educacion superior.

10. Coordinar la elaboracién de los dictdmenes técnicos de a5

o W
-~

solicitudes de reconocimiento de validez oficial de las universidagé
tecnolégicas y politécnicas, requeridos por la Direccién Gen
Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion.

e

11. Aprobar el otorgamiento de las revalidaciones y equivalencias=de
estudios para la educacién proporcionada por las universidades |
tecnolégicas y politécnicas con el fin de que los solicitaptes-puedan: |-
continuar sus estudios superiores. : S

12. Colaborar en el estudio de los proyectos de factibiliq_a;_dupara el |-
establecimiento, desarrollo_y extensién de las universidades

18
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tecnologicas y politécnicas e impulsar el fortalecimiento académico
de las mismas.

13. Proponer la validacién de las propuestas de inversién, con base en
estudios realizados para determinar las necesidades de
infraestructura fisica de las universidades tecnoldgicas vy
politécnicas; con el fin de dar cobertura a la demanda de educacién
superior conforme al ejercicio presupuestal asignado.

14.Vigilar que los proyectos ejecutivos de los edificios de las
universidades tecnoldgicas y politécnicas de nueva creacion, asi
como los proyectos arquitectonicos solicitados por las
universidades tecnolégicas y politécnicas a la Coordinacion General
se realicen conforme a lo acordado con los organismos federales y
estatales de construccién de escuelas.

15. Establecer los lineamientos para el desarrollo de la investigacion y el
desarrollo tecnolégico de las universidades tecnoldgicas vy
universidades politécnicas.

16. Desarrollar el Programa Nacional de Formacién del Personal
Académico al servicio de las universidades tecnolbgicas vy
politécnicas.

17. Dirigir las acciones de labor académica para su incorporacién al
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (Tipo Superior).

18. Dirigir los mecanismos de coordinacién para vigilar la congruencia
entre las funciones de docencia, investigacion aplicada y difusion de
las actividades que realizan las universidades tecnolégicas y las
universidades politécnicas con respecto a las del Sistema de
Educacion Superior.

19. Vigilar que los proyectos ejecutivos de los edificios en consolidacion,
se realicen conforme a lo acordado con el Instituto Nacional de«iz
Infraestructura Fisica Educativa (INIFED) y los coordinadore§’a
infraestructura de las universidades tecnoldgicas y politécnicas

R Ambas

| Relaciones Explicacién:

In'gérnas y/0 | Interactla externamente con los gobiernos de las Entidades Federatlvas
' el sector productivo de bienes y servicios; e internamente conjas-dnidade:

Administrativas de la Secretaria de Educacién Publica.
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Nombre del Puesto: Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento

Dirigir los estudios de factibilidad de creaciéon o extensién de las

Obijetivo universidades tecnolégicas y politécnicas, asi como los programas de
General del | evaluacién y fortalecimiento de los administrativos y académicos del
Puesto subsistema.

1. Coordinar la revision y validacion de los estudios de factibilidad
para la creacion de nuevas universidades tecnologicas vy
politécnicas y para la apertura de nuevas unidades académicas
dependientes de las universidades existentes.

2. Coordinar la elaboracién e integracion del soporte documental
de los proyectos de instituciones de nueva creacion y extension
de las mismas, para el manejo de la informacion.

3. Coordinar el desarrollo del diagndstico de la situacioén juridica de
los predios que ocupan las instalaciones de las universidades
tecnoldgicas y politécnicas con el fin de que se realice su
regularizacion conforme a lineamientos y lineas de accién
sefaladas.

4. Coordinar la elaboracién de dictamenes de caracter académico-
normativo al decreto de creaciéon y a los reglamentos
propuestos por las universidades tecnolédgicas y politécnicas
para disponer de un soporte juridico que avale la documentacién.

Funciones

5. Coordinar la elaboraciéon de los proyectos de convenios o
contratos que deberan realizar las universidades tecnolégic
politécnicas, a fin de que se realicen en apego a la normatk

6. Coordinar la revision y dictaminacién de la normati
Subsistema de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
que cumpla con la legislacién federal y con la estatal.

7. Coordinar las acciones para la resolucién de las‘e
caracter normativo que formulen la Coordinacion
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas y las uni
tecnolégicas y politécnicas con el fin de guiar su seguimi
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8. Coordinar la asesoria a las universidades tecnolégicas y
politécnicas, sobre la metodologia para la elaboracién de los
programas integrales de fortalecimiento institucional, con el fin
de impulsar su desarrollo y consolidacion.

9. Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de desarrollo
institucional surgidos de la firma de convenios con instituciones
publicas y privadas, nacionales e internacionales para fortalecer
y consolidar la presencia de las universidades tecnolégicas y
politécnicas en la sociedad.

10. Coordinar los proyectos de redes de servicios tecnolégicos
ofertados a las empresas por grupos de universidades
tecnolégicas y politécnicas para fortalecer el trabajo de los
cuerpos académicos de las universidades tecnolégicas y
politécnicas.

11. Coordinar el proceso de certificacién de las universidades
tecnolégicas y politécnicas en la norma de calidad que
contribuya a mejorar la operacién institucional en los
Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

12. Coordinar el cumplimiento de metas y objetivos que se deriven
de los acuerdos establecidos en las sesiones de los 6rganos de
gobierno de las universidades tecnoldgicas y politécnicas para el
logro de los objetivos institucionales.

13. Proponer a las instancias correspondientes el contenido de las
convocatorias para becas a los profesores de tiempo completo
de las universidades tecnoldgicas y politécnicas, y orientarlas en

| las acciones que deben seguir para tener acceso a estas becas.

14. Coordinar, junto con el Centro Nacional de Evaluacion para la
Educacion Superior (Ceneval), la aplicacién del examen general
(EGETSU) de los alumnos por egresar de las umver5|dade
tecnolégicas y politécnicas, y dar seguimiento a los tra@él

contemplados en los convenios firmados entre las umvers«’j
tecnoldgicas y politécnicas y el Ceneval.

15. Coordinar la presentacion de autoevaluaciones diagnéstica
las universidades tecnolégicas y politécnicas a los Comltes;
Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacidn. §
(CIEES), asi como dar seguimiento al proceso de ev
realicen estos Ultimos a los programas educativo
impulsar su acreditacion.
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Ambas
: Explicacion:
Relaciones 5 If ; \ N £y 1a .
Interactlia externamente con organismos de los sectores publico, social
Internas  y/o - . : .
Externas y privado y con los gobiernos de las entidades federativas; e

internamente con las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacién Plblica.

Nombre del Puesto: Subdireccién de Enlace Normativo

Supervisar la integracion y difusién del marco académice normativo del

Objetivo Subsistema de Universidades Tecnolbgicas y Politécnicas, que
General del | contribuya a mejorar el funcionamiento y operacién de los servicios; asi
Puesto como a la resolucion de problematicas en materia juridico

administrativa.

1. Supervisar la elaboracion de dictamenes de caracter académico-
normativo al decreto de creacion y a los reglamentos
propuestos por las universidades tecnoldgicas y politécnicas
para determinar la fundamentacion juridica.

i.

2. Asesorar alas universidades tecnolégicas y politécnicas sobre la
elaboracién de sus respectivos proyectos de convenios o
contratos, con el fin de que se realicen conforme a las
disposiciones establecidas.

3. Elaborar proyectos de convenios o contratos que celebre la
Coordinacién General de Universidades Tecnolbgicas y
Politécnicas para apoyar en la realizacidon de los tramites

. correspondientes.

Funciones

4. Diagnosticar la situacion juridica de los predios que ocupan las
instalaciones de las universidades tecnolégicas y politécnica;
que requieren regularizacion con el fin de proponer la prlorlclaff
en su atencion.

5. Asistir a las sesiones de los drganos de gobierno de i
universidades tecnolégicas y politécnicas para intervenir en los

acuerdos que se determinen y apoyar en la toma de deC|5|ones rrrrr
de la Coordinacién General. R

6. Resolver las consultas de caracter normativo que formates
autoridades de la Coordinacion General y de las universidades:
tecnolégicas y politécnicas para el esclarecimiento de la
informacioén solicitada.
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7. Supervisar el andlisis de los reglamentos que emiten las
universidades tecnoldgicas y politécnicas, con el fin de verificar
su congruencia con los medelos educativos de los subsistemas.

8. Supervisar la dictaminacion de la documentacién legal que
presentan las instituciones privadas de educacién superior que
desean impartir educacién superior de nivel 5b, retne los
requisitos que sefala la ley para su incorporacién al subsistema.

Relaciones
Internas
Externas

y/0

Ambas

Explicacion:

Interactda externamente con organismos de los sectores pablico, social
y privado y con los gobiernos de las Entidades Federativas; e
internamente con las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacién Publica.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Reglamentos y Legislacion

Coadyuvar en la revision y dictaminacion de la reglamentacion para la

Objetivo - } . ;s o ;
Eatprsl de| | OPeracion de las universidades tecnologicas y politécnicas, asi como
opinar respecto de los convenios o contratos que se pretendan celebrar
Puesto . . . , cr
en los Subsistemas de Universidades Tecnologicas y Politécnicas.

1. Verificar que los proyectos de convenios, contratos o
reglamentos de las universidades tecnolégicas y politécnicas
sean congruentes con las disposiciones establecidas.

2. Participar en la elaboracién de los proyectos de convenios o
contratos que celebre la Coordinacién General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas para agilizar la realizacion de los
tramites respectivos.

3. Elaborar dictamenes de caracter académico normativg

: reglamentacién de operacién de las universidade:
Funciones

convenios y contratos que realicen la Coordinacién Gen
universidades tecnolbgicas y politécnicas para
Subsistemas funcionen mas eficientemente.

4. Asesorar a las universidades tecnolégicas y poluecmcas
seguimiento de los asuntos de caracter normativ&gx
con el fin de que sus operaciones procedan conform

5. Dar seguimiento de los acuerdos tomados en las sésiones de los
6rganos de gobierno de las universidades tecnolégicas vy
politécnicas a través de la programacion de acciones con el fin
de controlar el logro de las metas establecidas.
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Ambas
. Explicacion:
Relaciones > . . ,
Interactia externamente con las universidades tecnolodgicas vy
Internas  y/o Lo ; . . S
politécnicas; e internamente con las diversas areas de la Coordinacion
Externas
General.
Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo a la Operacién
Obietivo Coadyuvar a la integracion y difusién de la informacion de caracter
] académico normativo para contribuir a la operaciéon adecuada y
General del - . : o 7 e
FUALEE eficiente del Subsistema de Universidades Tecnologicas y Politécnicas.
1. Compilar la informaciéon de caracter académico normativo
complementaria para la elaboracién de dictdmenes y la
resolucion de consultas en dicha materia.
2. Registrar y controlar los convenios, contratos o reglamentos de
las universidades tecnolégicas y politécnicas para disponer y
soportar las consultas que en dichas materias presenten las
universidades tecnolégicas y politécnicas.
Funciones 3. Sistematizar y registrar los estudios y opiniones técnicas de
caracter académico normativo desarrollados en el area.
4. Elaborarlosinformes sobre la situacion juridica de los predios que
ocupan las instalaciones de las universidades tecnolégicas y
politécnicas para sustentar los casos que requieran atencién.
5. Elaborar los informes solicitados por las diferentes areas de |
Coordinacion General de Universidades Tecnolbgicas
Politécnicas a la Subdireccion para dar cumplimiento agle:
requerimientos del area.
Ambas
; Explicacion:
-« .| Relaciones . N 5
S S, Interactia externamente con las universidades tecnolégicas vy
Internas  y/o s - . , )
e politécnicas; e internamente con las diversas areas de:
Externas S ! s
' Administrativa.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Desarrollo

Objetivo Coadyuvar en el desarrollo de estudios de los proyectos para el
General del | establecimiento y extension de las universidades tecnoldgicas y
Puesto politécnicas, con base en los lineamientos definidos para el Subsistema

de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

1. Analizarlos factores que influyen en el desarrollo institucional de
las universidades tecnoldgicas y politécnicas a través de la
informacion proporcionada por las Entidades Federativas con el
fin de proponer acciones que promuevan su fortalecimiento.

2. Investigar el comportamiento de los aspectos demograficos,
laborales, econémicos, sociales, culturales y educativos en el
ambito nacional, estatal y municipal para verificar la calidad de
la informacién enviada en los estudios.

3. Analizar los estudios de pertinencia en las instituciones que
conforman los Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas para identificar el impacto social y el desempefio
que ha logrado en el periodo de operacién.

4. Apoyar en la elaboracién de los estudios de factibilidad mediante
el desarrollo de la metodologia para la creacidon y extensién de
las universidades tecnoldgicas y politécnicas con base en la

. normatividad establecida en esta materia.

Funciones

5. Clasificar y ordenar la informacion relativa a las instituciones de
nueva creacion y extension de las mismas, para la integracion de
la documentacion.

6. Asesorar a los responsables de la elaboracion de los estudios eniif-
el desarrollo de la metodologia para la creacion de unlvers:dadf
tecnoldgicas vy politécnicas, apertura y cierre de nus
programas educativos, pertinencia de las universidade
tecnolégicas y politécnicas ya existentes.

7. Apoyar en el estudio del funcionamiento de las universidades
tecnolégicas y politécnicas mediante la  elaboracis
observaciones detectadas en la operacién de las mi
como de las acciones que contribuyan a su mejora en,f
los objetivos del Subsistema. 3

8. Analizar los estudios de pertinencia (mercado laboral y oferta
educativa) para la apertura de nuevos programas académicos en
las universidades tecnolégicas y politécnicas ya instaladas a fin

e —— o= R —— T S e WS e eSS |
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de promover el desarrollo de la oferta de educacidn superior en
los estados.

9. Analizar las acciones que han tenido impacto en el desarrollo de
las universidades tecnolbgicas y politécnicas para proponer
medidas de mejora a las mismas.

10. Investigar la situaciéon que guardan las labores de docencia,
investigacion aplicada y difusion de las actividades que realizan
las universidades tecnoldgicas y politécnicas, con el fin de
proponer los parametros que permitan establecer la
congruencia entre dichos elementos.

Ambas
. Explicacion:
Relaciones ; . o .
Interactua externamente con organismos de los sectores publico, social
Internas  y/o : . : .
E— y privado y con los gobiernos de las Entidades Federativas; e

internamente con las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacién Plblica.

Nombre del Puesto: Direccién Académica

Dirigir el disefio, desarrollo e innovacion curricular de los programas
académicos, de los planes y programas de estudio, de los materiales

Objetivo educativos, asi como del desarrollo y el control de los modelos de
General del | equipamiento e infraestructura requeridos y registrados en los
Puesto Subsistemas de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, para que su

funcionamiento se oriente a la satisfaccion de las necesidades de su
entorno social, educativo, econémico y cultural.

1. Coordinar la elaboracion de las propuestas de disefio,
formulacién, modificacion o actualizacion de lps programas
académicos para que se desarrollen en conjunto con la
universidades tecnolégicas y universidades politécnicas.

2. Coordinar la elaboracion de los lineamientos que regule

desarrolio de formacién del técnico superior universitario, de fas
Funciones licenciaturas y posgrados de las universidades tecnolégicas y |
universidades politécnicas.

3. Promover la elaboracién e integracién de proyectos.. e
incorporacién de carreras actuales y programas educat, "os para
el desarrollo de nuevas opciones de formacién de los distintos
niveles educativos que se imparten en los subsistemas de las
universidades tecnolobgicas y politécnicas.
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14. Dirigir y supervisar la implementacion de la Modalidad Bis en las
universidades tecnolégicas y politécnicas

15. Supervisar el estricto cumpiimiento del Programa de Tutorias en
las universidades tecnoldgicas y politécnicas

16. Dirigir la elaboraciéon del reglamento de titulacion ante los
6rganos de gobierno de las Universidades Tecnolbgicas y de las
Universidades Politécnicas.

17. Dirigir los mecanismos de coordinacion para vigilar la
congruencia entre las funciones de docencia, investigacion
aplicada y difusion de las actividades que realizan las
universidades tecnoldgicas vy las universidades politécnicas con
respecto a las del Sistema de Educacién Superior.

18. Mantener actualizados los modelos arquitecténicos de los
espacios fisicos, asi como los expedientes técnicos respectivos
de las universidades tecnolégicas y de las universidades
politécnicas.

19. Conservar actualizadas las guias de equipamiento de los talleres
y laboratorios de las universidades tecnolégicas y politécnicas.

20. Dirigir la supervisiéon de la concordancia de los proyectos
ejecutivos de los edificios de nueva creacién y en consolidacion
conforme los lineamientos del Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa (INIFED) y los coordinadores de
infraestructura de las universidades tecnoldgicas y politécnicas.

21. Supervisar que se lleve a cabo la validacion de las propuestas de
inversion, con base en estudios realizados para determinar las
necesidades de infraestructura fisica de las universidades
tecnologicas y politécnicas; con el fin de dar cobertura a_la.
demanda de educacién superior conforme al
presupuestal asignado.

Ambas
. Explicacion:
Relaciones , . . -
Interactla externamente con las universidades tecnoldgicas
| Internas y/0

universidades politécnicas en la superwsnon y andlisis de estudlos
resultados; e internamente con las areas de las unidades ag ’
de la SEP.

“Externas
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Programas Educativos

Supervisar el desarrollo del modelo educativo de los Subsistemas de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas a través de la aplicacién y

Objetivo seguimiento de los planes y programas de estudio, asi como la
General del | verificacién de los programas de instituciones de educacién superior
Puesto particulares para la formacién de profesionales clasificados como 5b;

con el fin de propiciar 1a pertinencia y calidad educativa.

1. Supervisar la elaboracion del disefio, modificacion vy
actualizacion de los planes y programas de estudio,
conjuntamente con las universidades tecnolégicas vy
politécnicas.

2. Evaluar las propuestas de diversificacion de los programas
educativos que solicitan las universidades tecnolbgicas vy
politécnicas para abarcar distintas poblaciones.

3. Coordinar el desarrollo de las reuniones académicas, asi como
dar seguimiento a los acuerdos académicos generados en éstas.

4. Proponer el dictamen de las solicitudes de las universidades
tecnoldgicas y politécnicas para la apertura, modificacion y
cierre de programas educativos a fin de mejorar los servicios
académicos.

; 5. Coordinar el desarroilo de programas de movilidad Internacional
Funciones . b . - -
docente y de estudiantes especificos para Universidades Bis
6. Supervisar el andlisis de las solicitudes para otorgar
revalidaciones y equivalencias de estudios al profesional
asociado al Programa de Técnico Superior Universit%g;i*é

licenciaturas e ingenierias con el fin de apoyar la tomg
decisiones.

7. Gestionar con las universidades tecnoldgicas y politécnicas.
registro de adicion de programas educativos ante la Direcci
General de Profesiones a fin ofrecer estudios oficialmente
reconocidos

8. Proponer el dictamen de equivalencia de estudios del:
9. Supervisar el andlisis de los programas educativos de

instituciones particulares que pretenden impartir estudios del
nivel 5b para emitir dictamen técnico.
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10. Supervisar el dictamen de las solicitudes para otorgar el
reconocimiento de validez oficial de estudios al profesional
asociado al Programa de Técnico Superior Universitario y
Politécnico con el fin de apoyar en la realizacién y continuidad de
estudios.

11. Supervisar el analisis de los procedimientos por los que se retire
el reconocimiento de validez oficial al profesional asociado al
Programa de Técnico Superior Universitario y Politécnico, a fin
de contribuir a la mejora continua de los tramites respectivos.

12. Gestionar con las universidades tecnoldgicas y politécnicas el
registro de instituciéon educativa y adicion de programas
educativos ante la Direccion General de Profesiones a fin de
actualizar y regularizar su situacion académica.

13. Disefiar y promover estrategias de mejora para elevar los indices
de titulacion en los Subsistemas de Universidades Tecnolbgicas
y Politécnicas.

Ambas
Relaciones Explicacion:
Internas y/0 | Interactlia externamente con otras instituciones de educacién superior
Externas y con las universidades tecnoldgicas y politécnicas; e internamente con

Unidades Administrativas de la propia Dependencia.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Comisiones Académicas

Coadyuvar al desarrollo del modelo educativo de los Subsistemas de

Objetivo Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas a través de la generacién y
General del | actualizacién de los planes y programas de estudio para la formacion de
Puesto profesionales clasificados como 5b; licenciaturas y maestrias con el ﬂn

de propiciar la pertinencia y calidad educativa.

contribuir a su mejora continua.
i.

2. Revisary verificar que las propuestas de los planes y,
de estudio cumplan con los lineamientos estable¢
Coordinacién General y las comisiones académi
vinculacion.

Funciones

Rt b g ¥ 3. Analizar las propuestas de creaciéon cierre de programas
educativos que requieren las universidades tecnolégicas vy
politécnicas.
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4. Clasificar y ordenar la informacién relativa a la incorporacion de
nuevas carreras y de la apertura y cierre de programas
educativos para la integracion de la documentacion, asi como
elaborar el registro correspondiente.

5. Llevar a cabo la logistica de las reuniones de las comisiones
académicas y de vinculacion para que su desarrollo se oriente al
logro de objetivos y metas.

6. Integrar e implantar el programa de seguimiento a las
propuestas generadas en las comisiones académicas.

Ambas
Relaciones Explicacion:
Internas y/0 | Interactla externamente con otras instituciones de educacion superior
Externas y con las universidades tecnoldgicas y politécnicas; e internamente con

Unidades Administrativas de la propia Dependencia.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Gestion Académica

Coadyuvar al desarrollo del modelo educativo de los Subsistemas de

Obijetivo ) . , L o F i g
Ge|]'1eral del Universidades Tecnolodgicas y Politécnicas a través de la verificacion de
E— la aplicacion de los planes y programas de estudio para la formacién de
profesionales con el fin de propiciar la pertinencia y calidad educativa.
1. Presentar los andlisis técnicos de los programas educativos de
instituciones particulares que pretenden impartir estudios del
nivel 5B para emitir dictamen técnico.
2. Analizar y emitir dictamen respecto a las solicitudes para
otorgar revalidaciones y equivalencias de estudios.
3. Elaborar las tablas de equivalencia aplicable a los egreﬁé&
. universidades tecnolégicas y politécnicas que deseen
Funciones %

sus estudios en instituciones de educacién superiof
licenciatura.

4. Asesorar a las universidades tecnoldgicas y polltec i
realizar el registro de institucién y adicion de ¢ ]
Direccién General de Profesiones con el fin de que s }nCorporen_a ‘
oficialmente los movimientos efectuados. »

i.

5. Asesorar y apoyar a las universidades tecnolédgicas vy

politécnicas para que realicen el tramite de registro de titulo y
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emision de cédula ante la Direccién General de Profesiones.

6. Promover la realizacién de convenios de simplificacién para el

registro de titulo y emisién de cédula profesicnal.
Ambas

Relaciones Explicacion:

Internas  y/o | Externamente interactlia con otras instituciones de educacion superior
Externas y con las universidades tecnolégicas y politécnicas; e internamente con
Unidades Administrativas de la propia Dependencia.

Nombre del Puesto: Subdireccién de Proyectos

Objetivo Supervi;gr los estudios de investiga;ién y seguimi.ento ala ap_lice}cién y

Gancral del evaluacpr} de los modglps educa:qvos, con el. fin de contrlbg(r ala

formulacion y modificacién de politicas educativas que consoliden los

Puesto . : ) 7 g

Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

1. Identificar los parametros de la aplicacién real y la esperada de
los modelos educativos de las universidades tecnoldgicas y
politécnicas para desarrollar acciones de mejora en la calidad.

2. Desarrollar bases de datos de los estudios realizados en los
Subsistemas, con el fin de analizar el estado actual de operacion
de los modelos educativos en las universidades tecnolédgicas y
politécnicas.

Funciones 3. Diseﬁa.r procedimie'ntos para Ios” estudios de los modelos
educativos y supervisar su realizacion, de acuerdo a las normas
del sistema de gestidn de la calidad de la Coordinacion General
de Universidades Tecnolodgicas y Politécnicas.

4. Integrar y programar la aplicacién de acciones de mejora
derivadas de los estudios realizados a los modelos educatlvos L8 . ‘!(
las universidades tecnoldgicas y politécnicas. ey ’

5. Coordinar el desarrollo de estudios de factibilidad 'p
apertura de nuevos programas educativos en las Univer
tecnoldgicas y Politécnicas.

Ambas
s Explicacion:
; elauones ¥ ; . PRy
Interactia externamente con las universidades té
y/0 NP . . LU
politécnicas; e internamente con areas de la propia. Unid
Administrativa. ;
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Estudios Académicos
Objetivo 5 . "
Generar los estudios y propuestas de mejora del modelo educativo en el
General del . L , s
Subsistema de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
Puesto

1. Proponer procedimientos y criterios metodologicos para el
desarrollo de estudios de mejora de los modelos educativos.

2. Elaborar y validar los instrumentos de recoleccion de datos
aplicados en los estudios conforme a las caracteristicas de los
modelos educativos de las universidades tecnoldgicas vy
politécnicas.

3. Realizar los estudios de caracter académico que contribuyen a la
mejora de los servicios ofrecidos en los Subsistemas de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

. 4. Desarrollar bases de datos de los estudios realizados en el
Funciones - g : .
subsistema con el fin de analizar el estado actual de operacién
del modelo educativo de en las universidades tecnolégicas.

5. Procesar la informacién cuantitativa y cualitativa con el fin de
generar los informes estadisticos que sustentan los estudios de
mejora de los modelos educativos realizados.

6. ldentificar los parametros de la aplicacion real y la esperada del
modelo educativo de las universidades tecnolégicas para
desarrollar acciones de mejora en la calidad.

7. Generar observaciones, derivadas de los estudios, que provean
informacion para la mejora de los servicigs ofrecidos en:jos
Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Politécnics

Ambas 5
Relaciones Explicacion: 3
Internas  y/o | Interactla externamente con las universidades tecnold
Externas politécnicas en la supervisién y analisis de estudios y resultad
internamente con las areas de la Unidad Administrativa.
-] Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo Logistico
I Bhivo Apoyar el control del desarrollo de los procesos de la Coordinacion
1E% Académicay de desarrollo con el propésito de contribuir al cumplimiento
- «rpGeneral del o
de los objetivos.
Puesto

SECRH,\R;DE TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS
EDUCACION PUBLICA
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1. Integrar y dar seguimiento a la gestion de los tramites que
solicitan las areas, a fin de agilizar el tiempo de respuesta.

2. Disefar y proponer formas de operacion para el mejoramiento
de los procesos del area a fin de hacer mas eficiente su
funcionamiento y elevar la calidad de los servicios.

3. Organizary coordinar la realizacién reuniones con el personal del
area para acordar en la definicion de estrategias que contribuyan
a la solucién de los proyectos de trabajo encomendados.

4. Organizar y controlar la entrada y salida de documentos de la
Coordinacién Académica y de desarrollo con el fin de mantener

Funciones - ;
el resguardo del material que se genere en el area.

5. Dar seguimiento de los proyectos de trabajo asignados a las
areas para que se cumpla con lo pactado en los tiempos
establecidos.

6. Integrar y dar seguimiento de solicitudes de las universidades
tecnoldgicas y politécnicas, a fin de que se atiendan los asuntos
que son de su competencia en tiempo y forma.

7. Verificar que se atiendan los asuntos realizados por las
universidades tecnolégicas y politécnicas a la Coordinacion
Académica y de desarrollo para lograr su resolucion.

Ambas
Relaciones Explicacion:
Internas y/0 | Interactla externamente con las universidades tecnolégicas y
Externas politécnicas y con dependencias federales; e internamente con las areas

de la propia Unidad Administrativa y la Dependencia.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Infraestructura

Seguimiento y verificacion de la aplicacién de recursos p
construccion de infraestructura fisica en las universidades tecnoldgic
y politécnicas, mediante la gestién y supervisién programada de la

metas autorizadas en el Programa de Inversion para Ing
Fisica. :

Objetivo
eneral del

1. Analizar e integrar los costos de inversion de cada edificio en las
diferentes regiones del pais para la integracion del Programa de
Inversion en Infraestructura Fisica.

"I Funciones
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2. Analizar y validar en coordinacién con el Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa (INIFED) la guia operativa del
Programa de Construccion, Equipamiento y Rehabilitacién de
Infraestructura Fisica de Educacion Superior.

3. Verificar que los recursos asignados para infraestructura fisica
estén de acuerdo a lo programado para cada universidad
tecnolégica y politécnica con el fin de consolidar sus espacios.

4. Solicitar al INIFED la emisién del Programa General de Obras y
verificar que cumpla con las inversiones y el tino de edificios
autorizados para cada una de ellas.

5. Verificar con los organismos constructores de escuelas en los
estados vy las universidades tecnoldgicas y politécnicas que las
licitaciones de obra se realicen de acuerdo al Programa General
de Obras emitido por el INIFED.

6. Verificar y dar seguimiento a los procesos de licitaciéon de obras
de acuerdo a lo autorizado para cada universidad tecnolégica y
politécnica.

7. Constatar que los procesos constructivos de las obras
autorizadas en las universidades tecnoldgicas y politécnicas se
efectlen de acuerdo con las normas técnicas del INIFED,
mediante visitas de seguimiento y supervision de ellas.

8. Supervisar que la meta construida se ejecute de acuerdo al
avance programado para cada una de las universidades
tecnologicas y politécnicas del Subsistema.

9. Recabar conlos organismos constructores de escuelas las actas
de entrega recepuon de obra y los finiquitos correspondlente
verificando la inversién erogada.

10. Solicitar, en su caso, la aplicaciéon de economias y/o pro

ampliacion de las metas autorizadas, de acuerdo a la conciliaci
realizada con la universidad tecnolégica y politécnicar|”
correspondiente, asi mismo dar seguimiento

su término.
11. Constatar mediante visita fisica de obra, los térmii
ol edificio autorizado en el Programa de Inversion en
Infraestructura Fisica de acuerdo al proyecto autorizado.
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: Ambas
Relaciones e
Explicacion:
Internas  y/o . : .
Bfarfms Externamente interactia con organismos estatales y federales; e

internamente con otras Unidades Administrativas de la Dependencia.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Seguimiento Técnico

Consolidar y dar seguimiento a los proyectos de desarrollo de la
infraestructura educativa programada, de acuerdo a la normatividad

Objetivo establecida en la guia operativa del fondo de aportaciones multiples
General del | para propiciar la dotaciéon de espacios educativos y equipamiento
Puesto necesarios a los Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y

Politécnicas.

1. Analizar, y en su caso validar, las modificaciones a proyectos
arquitecténicos de los edificios educativos, solicitados por las
universidades tecnoldgicas y politécnicas.

2. Coordinar con el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa (INIFED) y los organismos estatales de construccion
de escuelas, la elaboracién de los proyectos ejecutivos de los
edificios educativos autorizados a las universidades tecnoldgicas
y politécnicas en proceso de consolidacion, a través del ramo 33,
Fondo de Aportaciones Mdltiples.

3. Analizar y dictaminar las propuestas de inversion de
equipamiento especializado autorizadas a las universidades
tecnoldgicas y politécnicas a través del Fondo de Aportaciones
Mdltiples (FAM).

4. Analizar y dictaminar las propuestas de inversion de mobiliario
basico autorizadas a las universidades tecnolbgicas y
politécnicas a través del Fondo de Aportaciones Multiples. . ¥%

a. =

5. Actualizar anualmente la matriz de infraestructura
Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Polité
definir, a partir de la capacidad instalada de cada universidd
necesidades de espacios educativos.

Funciones

6. Coordinar con el INIFED y los organismos:ifstatale:
construccién de escuelas, la elaboracién del plan ma
universidades tecnolégicas y politécnicas de nueva
definicién adecuada de sus proyectos arquitectonicos:
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7. Elaborar anteproyecto de inversion para infraestructura
educativa anual, con recursos del ramo 33, Fondo de
Aportaciones Mditiples.

Relaciones
Internas
Externas

y/o

Ambas

Explicacion:

Externamente interactla con organismos estatales y federales; e
internamente con otras Unidades Administrativas de la Dependencia.

Nombre del Puesto: Coordinacién de Planeacion y Gestion Administrativa

Objetivo
General
Puesto

del

Coordinar la planeacién, seguimiento, evaluacién y gestidn
administrativa de los servicios proporcionados por los Subsistemas de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, con el fin de contribuir al
logro de los objetivos institucionales y especificos establecidos.

Funciones

1. Dirigir la gestion del tramite de la ministraciéon del subsidio
federal, asi como de fondos y otro tipo de recursos asignados a
las universidades tecnolégicas y politécnicas, ante la Direccion
General de Presupuesto y Recursos Financieros para su ejercicio
correspondiente.

2. Dirigir el seguimiento de recursos financieros adicionales al
subsidio federal y estatal que obtienen las universidades
tecnoldgicas y politécnicas y proponer que se ejerzan en las
labores prioritarias que impulsen el desarrollo de las
universidades tecnolégicas y politécnicas en el ambito nacional.

3. Verificar la aplicaciéon de los lineamientos para la elaboracién de
los instrumentos de planeacién: Concertacién de Estructuras
Programaticas (CEP), Programa Institucional de Desarrollo
(PIDE), Programa Anual (PA) y Programacién Detallada de la
Proyeccién de Matricula (PRCDET) para el desarrollo de_los.
proyectos conforme a lo establecido.

4. Presentar el anteproyecto del programa-presupuestos
Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicz
las instancias correspondientes para su autorizaci
aplicacion.

5. Aprobar el Programa Anual (PA) y el programa de
las areas a su cargo y presentarlo a la Coordinaciéngseneral par
su autorizacién y aplicacion. DE

MAMUAL DE ORGANIZAZION DE LA
COORDINACION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS
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10.

11.

12.

13.

14.

Proponer vy dirigir la difusion de la metodologia para la
elaboracién de los procesos de planeacion y los indicadores de
resultados de la Coordinaciéon General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas con el fin de propiciar el
funcionamiento de la Unidad Administrativa.

Determinar acciones de planeacién que promuevan el
fortalecimiento institucional de los Subsistemas de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Asistir y sustentar propuestas de fortalecimiento institucional
en la firma de convenios con organismos privados y sociales,
nacionales e internacionales, para impulsar el desarrollo y
consolidacion de los Subsistemas de Universidades Tecnolégicas
y Politécnicas.

Asistir en representacion de la Coordinacién General a las
reuniones de los 6rganos de gobierno que se llevan a cabo en
cada universidad tecnoldgica y politécnica para apoyar la toma
de decisiones.

Dirigir la formulacién de los lineamientos y ejercicios para la
evaluacién y autoevaluacion institucional de los Subsistemas de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, asi como los
programas institucionales y su difusion.

Dirigir la integracién y difusién de los lineamientos para la
evaluacion programdtica presupuestal y las estructuras
organizacionales de los Subsistemas de Universidades
Tecnolbgicas y Politécnicas, a fin de que las propuestas para su
desarrollo se elaboren conforme a lo establecido.

Proponer acciones para elevar la eficiencia y calidad de lo
modelos de evaluacion y autoevaluacién del Subsistema;d
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, con el fin de 493
mejores resultados en las evaluaciones practicadas.

Definir y proponer medidas para la evaluacién del cumplim
de los indicadores de las metas de las politicas educativas de
Subsistema de Universidades Tecnolégicas y Politécni
fin de elaborar propuestas de que contribuyan a-
resultados de su aplicacién.

Dirigir la gestién de los asuntos relacionados co%“B'r‘fF{i ct
informaticos y de telecomunicaciones ante las autoridades
competentes para promover el desarrollo de los Subsistemas de
Universidades Tecnolbgicas y Politécnicas.
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15. Planear y dirigir la actualizaciéon del sistema integral de
informacion y la red interna de computo en el ambito de las
universidades tecnoldgicas y politécnicas y de la Coordinacién
General para establecer un medio eficiente de realimentacion y
consulta.

16. Dirigir la actualizacién de la estructura organizacional y los
manuales administrativos de la Coordinacién General de
Universidades Tecnolbgicas y Politécnicas para dar
cumplimiento a la normatividad establecida y adecuar el
funcionamiento de las areas a los nuevos requerimientos de

cambio.
Ambas
Relscisnes Explicacion:
Internas /o Interactla externamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Externas Y Publico, Autoridades Educativas de los Gobiernos de los Estados,

Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas; e internamente con Unidades
Administrativas de la SEP.

Nombre del Puesto: Direcciéon de Administracion y Finanzas

Coordinar y desarrollar los procesos y servicios de apoyo administrativo,

Objetivo financiero y presupuestal para los Subsistemas de Universidades
General del | Tecnoldgicas y Politécnicas, con el fin de contribuir a optimizar su
Puesto operacion.

1. Coordinar el seguimiento de los recursos financieros adicionales
al subsidio federal y estatal que obtienen las instituciones de los
subsistemas, con el propésito de que se ejerzan en las labo 3
prioritarias que impulsen el desarrollo de las umversndad‘
tecnolbgicas y politécnicas a nivel nacional. 'f

2. Planear y evaluar los procesos de gestion financier:
administrativa de la Coordinacién General, asi como el disefio™®
implantacion de estrategias para la snmphﬂcaaon :
sistematizacién de los mismos, con el fin de ‘premo
eficiencia en la operacién de las universidades tecnol6g
politécnicas y proponer medidas para su mejora conv,t‘ivnufag

= -Funciones

3. Coordinar el costeo de la plantila del personal de las
universidades tecnolbgicas y politécnicas, de acuerdo a las
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10.

11.

12.

estructuras organizacionales y crecimiento, con el propésito de
elaborar el presupuesto correspondiente.

Asesorar a las universidades tecnolégicas y politécnicas en el
proceso de formulacién y elaboraciéon de programas en los
aspectos financieros de los recursos, con el fin de plantear y
programar las etapas de su desarrollo.

Implantar mejoras a los procesos de gestion, andlisis y control
financiero, asi como a los de administracion presupuestal y de
financiamiento del subsistema a fin de optimizar la operacién de
dichos procesos.

Proponer politicas en materia financiera, administrativa,
presupuestal y de financiamiento, con el propésito de mejorar
los procesos a cargo de la Coordinacion.

Coordinar la actualizacion de manuales de organizacion vy
procedimientos de la Unidad Administrativa conforme a la
normatividad establecida y verificar su implantacion.

Participar en la evaluacion integral del funcionamiento y
operacion del Subsistema de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas y verificar el cumplimiento de las recomendaciones
de caracter administrativo y organizacional, en el seno de los
consejos directivos para proponer acciones que optimicen la
operacion.

Verificar la propuesta de estructuras organizacionales tipo, con
base en el modelo de crecimiento de universidades tecnolbgicas
y politécnicas para sustentar su creacién o ampliacién conforme
a las necesidades propias de cada Entidad Federativa con el
proposito de propiciar la cobertura de la demanda de educaci6
superior.

Coordinar la implantacién y desarrollo del Sistema de Gestién
la Calidad para promover la mejora continua de los servicios €
las &reas de la CGUTYP.

Coordinar el disefio e integracién de documentos
aspectos contable-administrativos, requeridos
Coordinaciéon General, con el fin de simplificar las labores‘de.
areas. =

Formular convenios especificos de asignaciéon de recursos
financieros a las universidades tecnolégicas y politécnicas para
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apoyar su operacion y realizar su seguimiento conforme a la
normativa vigente.

13. Coordinar la gestion y seguimiento de la ministracion del
subsidio federal, fondos y otros recursos asignados a las
universidades tecnoldgicas y politécnicas, ante la Direccion
General de Presupuesto y Recursos Financieros para el control
del ejercicio de los recursos.

14. Coordinar la revision a la informacion financiera proporcionada
por las instituciones de los Subsistemas de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas.

Relaciones
Internas
Externas

y/0

Ambas

Explicacion:

Interactla externamente con las universidades tecnolbgicas; e
internamente con areas de la Coordinacién General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas y otras Unidades Administrativas de la
propia Dependencia.

Nombre del Puesto: Subdireccién de Finanzas
Supervisar los procesos de gestion, analisis y control presupuestal y
Objetivo financieros de los recursos ministrados a las universidades tecnolégicas
General del | y politécnicas, con el fin de contribuir al mejoramiento integral de su
Puesto operacion.
1. Proponer y supervisar la implantacion de los procedimientos de
la gestion, andlisis y control presupuestal y financiera de los
recursos ministrados a las universidades tecnolbgicas y
politécnicas.
2. Supervisar y coordinar el tramite y seguimiento dg
ministracion del subsidio federal, asi como fondos y otros §
Funciones de recursos asignados a las universidades tecnolégicds:
politécnicas, ante la Direcciobn General de Presupuesto™y.
Recursos Financieros para propiciar el adecuado uso y destmo de
los mismos.
iy 3. Supervisar la elaboracién y envio del seguimiento de |:

: o indicadores de resultados, a la Direccion General de'Pla A
Programacion y Estadistica Educativa, para cumplir con la
normativa aplicable.

| A ——— ——
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10.

11.

12.

Atender las solicitudes de informacion financiera y presupuestal
de los despachos de auditores externos y las contralorias de los
Estados respecto a los recursos financieros ministrados por las
universidades tecnoldgicas y politécnicas para apoyar el
ejercicio de sus revisiones.

Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Actividades de
los procesos de finanzas y dar seguimiento a su desarrollo.

Supervisar la recepcion y analisis de los estados financieros de
las universidades tecnolégicas y politécnicas con el fin de
obtener datos que fundamenten la presentacion de los informes
requeridos.

Supervisar la recepcion y revision de los informes de la
comprobacion financiera de los fondos extraordinarios
otorgados a las universidades tecnolégicas y politécnicas.

Asesorar en materia contable y financiera a los representantes
de administracién y finanzas de las universidades tecnologicas y
politécnicas.

Integrar informacion del cumplimiento del subsidio estatal
radicado a las universidades tecnolégicas y politécnicas de
acuerdo a lo dispuesto en los convenios correspondientes.

Supervisar la revisién de la ministracién del subsidio federal, asi

como fondos y otros tipos de recursos asignados a las
universidades tecnolégicas y politécnicas, con el fin de llevar un
registro y control de los apoyos financieros otorgados y
ejercidos.

Supervisar la recopilacién de la documentacion justificativas
comprobatorla (recibos) de la ministracion del subsidio fe@ar
asi como fondos y otros tipos de recursos, para el segwmfe
control presupuestal y financiero.

Asistir a consejos de los oérganos de gobierno de

universidades tecnologicas y politécnicas, cuando sea

comisionado de manera oficial.

Relaciones
I.nternas
) Extemas

y/0

Ambas

Explicacion:

Interactla externamente con las universidades tecnioldgicas  y
politécnicas para la gestion de apoyo financiero; e internamente con
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién Publica.
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Andlisis Financiero

Integrar, analizar y dar seguimiento a la informacién financiera que

g:ﬂ\e;r';;) del proporcignan a los Subsigtem;s y emitir informes requeridos para dar
cumplimiento a la normativa vigente.
Puesto

1. Proponer mejoras a los procesos de andlisis financiero, para
retroalimentar las operaciones y procurar una mejora continua.

2. Analizar los estados financieros de los Subsistemas con el fin de
obtener datos que fundamenten la presentacion de los informes
requeridos.

3. Revisar y realizar informes de la comprobacién financiera de

Funciones recursos ordinarios o_torgadps a los Subsist-emas, para atender
las solicitudes de las instancias que los requieran.

4. Asesorar en materia contable y financiera a los representantes
de administracién y finanzas de los Subsistemas, con la finalidad
de orientar la administracion de esas instituciones al
cumplimiento de la normativa apiicable.

5. Integrar la informacién financiera necesaria para la realizacion
de los informes de las aportaciones y adeudos de las Entidades
Federativas con los Subsistemas.

Ambas
. Explicacion:
Relaciones , ; . >
Internas  y/o !nteractug/ externamgnte con los S,l{b:SISte_mas para la mtegraqon de la
Externas informacion necesaria y el andlisis financiero a las mismas; e

internamente con Unidades Administrativas de la Secretaria de

Educacion Plblica.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Financiero

[“General de
| Puesto

Obijetivo

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el control @
informacion financiera que proporcionan los Subsistemas y e
informes requeridos para dar cumplimiento a la normativa vigente.

AN B0 A

Funciones
E IS ]

1. Proponer mejoras a los procesos de control financi para
retroalimentar las operaciones y procurar una mejora continua.
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2. Recibir e integrar los estados financieros de los Subsistemas con
el fin de obtener datos que fundamenten la presentacién de los
informes requeridos.

3. Recibir e integrar los informes de la comprobacion financiera de
recursos ordinarios otorgados a los Subsistemas, para su
posterior revision y andlisis por el &rea correspondiente.

4. Recibir e integrar los estados de cuenta bancarios de los
Subsistemas para la verificacion de los depbésitos del subsidio
estatal de acuerdo a lo dispuesto en los convenios
correspondientes.

5. Dar seguimiento a las ministraciones del subsidio federal
ordinario y extraordinario, asignado a los Subsistemas, con la
finalidad de controlar las transferencias de recursos de acuerdo
a la normativa aplicable.

6. Recopilar la documentacién comprobatoria (comprobantes
fiscales digitales) de la ministracion del subsidio federal, para
atender los requerimientos de las instancias correspondientes.

7. Proporcionar la informacién requerida respecto a los recurscs
otorgados a los Subsistemas, para atender las solicitudes de
informacion financiera de los despachos de auditores externos y
contralorias de los Estados.

Ambas
. Explicacion:
Relaciones , . .,
Interactia externamente con los Subsistemas en la recepcion de
Internas  y/o | . 7 . : N . o
Externas informacién financiera; e internamente con unidades administrativas de

la Secretaria de Educacién Publica, en las operaciones de control
financiero.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Gestion Financiera

Objetivo ‘
General del | otorga a los subsistemas, con el propésito de propiciar el cumplim
Puesto de sus objetivos.

1. Compilar la informacién, respecto al cumplimierit
comprometidas por las areas del Subsistema.

o 2. Integrar, elaborar y enviar los informes trimestrales y antalesde
it la Situacién Econdmica, las Finanzas Publicas y la Deuda Publica
de la Coordinaciéon General de Universidades Tecnolbgicas y
Politécnicas a la Direccion General de Presupuesto y Recursos

MAMUAL DE ORGANIZACION DE LA
COORDINACION GENERAL DE U JERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS
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Financieros y a la Comisién de Educaciéon Publica y Servicios
Educativos de la Camara de Diputados del H. Congreso de la
Union.

3. Controlar y resguardar los datos de la informacion relacionada
con la ministracion de recursos federales ordinarios y
extraordinarios gestionados para los subsistemas.

4. Gestionar la formalizacion y pago de los convenios
correspondientes al subsidio federal, fondos y otros recursos
asignados a las casas de estudio del Subsistema ante la Unidad
de Asuntos Juridicos y la Direccion General de Presupuesto y
Recursos Financieros.

5. Apoyar a la Direccién de Administraciéon y Finanzas, en los
tramites del subsidio federal, fondos y otros recursos, ante la
Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros, con el
fin de contar con los recursos para la operacién de las
instituciones del Subsistema.

6. Implantar mejoras a los procesos contables-financieros, con
base en las experiencias de la operacion y funcionamiento de los
subsistemas.

7. Asesorar a los responsables de administracion y finanzas de los
subsistemas, en aspectos contables - financieros.

8. Elaborar informes de las operaciones financieras a las casas de
estudio, de conformidad a las solicitudes recibidas.

9. Realizar informes del comportamiento presupuestal de ios
subsistemas, para atender las peticiones hechas por diversas

instancias.
Ambas Y
Relaciones Explicacion: 3 '
Internas y/o | Interactia externamente con las universidades tecnoldgica:
Externas politécnicas y los gobiernos de los Estados; e internamente con Unide

Administrativas de la SEP.

o .

ol Nombre del Puesto: Subdireccion de Administracion

| Objetivo
‘[ 'General del
Puesto

Supervisar el proceso y servicios de organizacion y apoyo
administrativo, para optimizar el funcionamiento del Subsistema.
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Funciones

Integrar y actualizar los manuales de organizacion vy
procedimientos de la CGUTYP con el fin de proporcionar a sus
dreas documentos de apoyo para el ejercicio de sus
responsabilidades.

Asesorar en materia administrativa y de organizacion a los
responsables de administracion de los Subsistemas de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas para que se realicen
las adecuaciones a la estructura organica y su funcionamiento
conforme a los requerimientos que se deriven de los analisis
realizados.

Proponer y dar seguimiento a los programas de innovacién y
calidad que se deriven de los proyectos administrativos
asignados, para completar el ciclo de mejora continua.

Supervisar y evaluar el desarrollo de programas y modelos de
gestion de la calidad para contribuir a la mejora de los servicios
que se proporcionan.

Apovyar en la propuesta de politicas financiero administrativas
para regular los recursos financieros y materiales e integrar y
difundir al interior del Subsistema los lineamientos vy
normatividad vigentes.

Proponer y validar las propuestas de mejora a los procesos de
administracién y organizacion institucional.

Asesorar en el disefio y elaboraciéon de documentos tipo guia en
aspectos administrativos requeridos por las universidades
tecnolodgicas y politécnicas, para mejorar su funcionamiento.

Disefar e integrar documentos tipo guia en aspectos contable-

administrativos, requeridos por la Coordinacién General, con
fin de apoyar el desarrollo de las funciones relacionadas en
materia.

y/0

Ambas

Explicacion:
Interactlia externamente con las universidades tecnologicas™
politécnicas; e internamente con otras areas de la Unidad Administrativ
y la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Presupuesto

Supervisar el proceso de integracion, control y evaluacion del

Objetivo presupuesto asignado a las universidades tecnoldgicas y politécnicas
General del | con el fin de verificar que se realice conforme a lo dispuesto en la
Puesto normatividad aplicable en la materia.

1. Proponer lineamientos en materia presupuestal, asi como
mejoras a los procesos.

2. Supervisar que el ejercicio, control y la evaluacion del
presupuesto asignado a las universidades tecnoldgicas vy
politécnicas se realice conforme a lo dispuesto en el presupuesto
de egresos de la federaciéon y normatividad aplicable en la
materia.

3. Supervisar la elaboracién e integracién del anteproyecto del
programa presupuesto de los Subsistemas y de la Coordinacion
General.

4. Supervisar la elaboracion de convenios especificos de asignacion
presupuestal con base en la normatividad y los lineamientos en
Funciones la materia.
i.
5. Integrar los soportes documentales para gestionar los apoyos
presupuestales, de acuerdo con los requerimientos de operacion
de las universidades tecnoldgicas y politécnicas.

6. Supervisar la elaboracion de los analiticos de personal para
determinar los requerimientos reales de expansion del servicio
de cada institucion, con base al crecimiento reflejado de la
matricula; asi como de las universidades tecnolégicas vy
politécnicas de nueva creacion.

7. Presentar los estudios de interpretacion de los resul
obtenidos de la elaboracién de los analiticos de persona
universidades tecnolégicas y politécnicas en hoj

5 Ambas
| Relaciones Explicacion:
“Internas y/o0 | InteractGa externamente con las universidades tecno
wExternas politécnicas; e internamente con otras areas de la Unidad Ag
S B y la Dependencia.
| oove——— e —— S —_—: —d
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Presupuestal

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el control de la

Objetivo informacion presupuestal para los Subsistemas y emitir informes
General del | requeridos para dar cumplimiento a la normativa vigente.
Puesto

1. Proponer mejoras a los procesos de control presupuestal, para
retroalimentar las operaciones y procurar una mejora continua.

2. Dar seguimiento a los compromisos y programacion de
ministraciones de recursos federales para los Subsistemas.

3. Proporcionar la informacién requerida respecto a los recursos
otorgados a los Subsistemas, para atender las solicitudes de
informacion presupuestal de los despachos de auditores
externos y contralorias de los estados.

4. Recopilar la documentacion justificativa (convenios registrades)
y hacer la programacion de la ministracion del subsidio federal

Huncienes para los Subsistemas.

5. Realizar la revision periddica del subsidio federal, programado y
ministrado a los Subsistemas, para generar informacion y toma
de decisiones oportunas por las instancias correspondientes.

6. Dar seguimiento a las ampliaciones presupuestales para los
Subsistemas, y hacer la programacion de las acciones necesarias
para su ministracion.

7. Asesorar en materia presupuestal a los representantes de
administracion y finanzas de los Subsistemas, para dar
cumplimiento a la normativa aplicable en la operacién de los
recursos asignados.

Internas
. Explicacion:
Relaciones - .
Interactia externamente con los Subsistemas en la recepcig
Internas  y/o | . oF o ) . . _ =
informacion financiera; e internamente con Unidades Administrati

Externas

la Secretaria de Educacién Publica, en las operaciones de co
financiero.
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Programas de Financiamiento

Coadyuvar a la comprobacién financiera por las Universidades

Objetivo Tecnoldgicas y Politécnicas de los recursos obtenidos a través de su
General del | participacion en Programas Extraordinarios no Regularizables, que
Puesto permitan mejorar su operacién y funcionamiento.

1. Orientar a las Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, en el
correcto ejercicio de los recursos extraordinarios obtenidos.

2. Supervisar que las Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas,
cumplan adecuadamente con las acciones establecidas en los
anexos de ejecucion y/o cartas de liberacién de cada programa
extraordinario.

3. Recibir por parte de las Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas, la documentacion requerida para las
comprobaciones financieras conforme a lo establecido en las

Funciones s -
Reglas de Operacion de cada programa extraordinario.

4. Coadyuvar mediante la entrega de informacién a las areas
responsables de los programas extraordinarios, para la atencion
de auditorias externas realizadas a la Coordinacién General de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

5. Asistir en representacion del Coordinador General de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, a las sesiones de
Consejo Directivo de las Universidades Tecnoldgicas vy
Politécnicas.

Ambas
Relaciones Explicacion:
Internas  y/o | Interactia externamente con las universidades tecnoldgic
Externas poiitécnicas; e internamente con las diversas areas de la Coord

General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

Nombre del Puesto: Direcciéon de Planeacion, Evaluacion e Informatica

Coordinar la integracidn y evaluacién de las estructuras prog
instrumentos de planeacion estratégica y los mecanismos d
del | P22 definir los soportes presupuestales, asi como el funcionamiento deI
R P equipo de co_mpu.t,o y de "celecom_umcauone.s dela C99rd1naC|on Gene_r,al
T ' y la automatizacion del sistema integral de informacion, documentacion
y estadistica de los Subsistemas de Universidades Tecnolbgicas y
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Politécnicas.

1. Coordinar el desarrollo y programacién de los trabajos de las
comisiones de planeacién, de evaluacién y de informética para
que se lleven a cabo de manera conjunta con los Subsistemas de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

2. Proponer e implantar los procedimientos de planeacion,
evaluacion e informatica que se originen del modelo de
evaluacion institucional, para su aplicacion en los Subsistemas de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

3. Colaborar en las gestiones que realice ante las autoridades
competentes relacionadas con la planeacion, evaluacion,
informatica y telecomunicaciones de los Subsistemas de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

i.

4. Coordinar la integracion y difusion de los lineamientos para la
elaboracién de los instrumentos de planeacién: Concertacién de
Estructuras Programaticas (CEP), Programa Institucional de
Desarrollo (PIDE), Programa Anual (PA) y Programacion
Detallada de la Proyeccion de Matricula (PRODET), que se
determinen en la presentacion.

Funciones

5. Coordinar la elaboracién del Programa Anual y el programa de
trabajo de la Coordinacion General de Universidades
Tecnolbgicas y Politécnicas a fin de llevar a efecto el ejercicio del
mismo.

6. Coordinar la determinacién de las proyecciones de la matricula
cuatrimestral y por ciclo escolar para insumo presupuestal de
crecimiento y desarrolio de los Subsistemas de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas. 7

(CIEES), de los indicadores de capacidad y competitividad:
académica, y de eficiencia terminal de los Subsistemas para el
calculo del presupuesto anual de las universidades;; i
y politécnicas.

i 8. Coordinar la elaboracidon del informe de resultddes
B estadistica basica de la educacién superior (formatos 911) de
las universidades tecnoldgicas y politécnicas con el fin de aportar
elementos para la toma de decisiones.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

1l6.

17.

Coordinar la actualizacion de los lineamientes de los Programas
de Fortalecimiento de la Calidad Educativa (PFCE), asi como de
los programas de apoyos extraordinarios para que las gestiones
ante las instancias competentes se realicen conforme a las
disposiciones vigentes.

Coordinar la difusion y asesoria de los lineamientos para la
elaboraciéon de los Programa de Fortalecimiento de la Calidad
Educativa (PFCE), asi como de los programas de apoyos
extraordinarios para su gestidn ante las instancias competentes.

Definir conjuntamente con la comision de evaluacidn de rectores
el modelo de evaluacidén de los Subsistemas de Universidades
Tecnologicas y Politécnicas para mejorar su funcionamiento.

Asistir y sustentar propuestas técnicas en las reuniones de los
organos de gobierno que se llevan a cabo en cada universidad
tecnoldgica y politécnica para apoyar la toma de decisiones.

Coordinar el desarrollo de los lineamientos y ejercicios de
autoevaluacion institucional, la evaluacion programatica
presupuestal y las estructuras organizacicnales de los
Subsistemas de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, para
propiciar mayor eficiencia en la operacién.

Proponer y coordinar el uso de indicadores, sus variables y las
encuestas para la evaluacion y autoevaluacién de las
universidades tecnolégicas y politécnicas con el fin de
emprender acciones de mejora en la operacion de los
Subsistemas alineadas al Programa Sectorial de Educacion.

Integrar y presentar los resuitados del andlisis comparativo de
las cifras histéricas del modelo de evaluacién de la calidad de los
Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, y 46"
de autoevaluacion, asi como las desviaciones detectadas ¢

autoevaluaciones a fin de que se definan acciones para
correccién o mejora de las evaluaciones practicadas.

Evaluar conjuntamente con la Subsecretaria de Educacién

Superior, el cumplimiento de los indicadores de las metas del| -

sistema de las politicas educativas de los Subis
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, con el fin d
acciones que contribuyan a mejorar la efectividad deE!'

Coordinar la elaboracién de documentos estadisticos de las
universidades tecnoldgicas y politécnicas a fin de disponer de la
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informaciéon que permita cuantificar las caracteristicas vy
condiciones de operacién de las universidades tecnolbgicas y
politécnicas.

18. Coordinar y supervisar el desarrollo y actualizacion de los
programas, equipo de coémputo y telecomunicaciones
requeridos por la Coordinacién General con el fin de disponer de
las herramientas informaticas y del soporte técnico para la
operacién continua y eficiente de la Unidad Administrativa.

19. Establecer en coordinacién con las universidades tecnolégicas el
sistema integral de informacién, documentacién y estadistica de
los Subsistemas de Universidades Tecnolbgicas y Politécnicas.

Ambas
. Explicacion:
Relaciones P . . ;
Internas  y/o Interactia externamente con las universidades tecnolégicas vy
politécnicas y con instituciones de los sectores pUblico, social y privado;

Externas : A i ; ,
‘ e internamente con Unidades Administrativas de la Secretaria de

Educacion Pdblica.

Nombre del Puesto: Subdireccidon de Planeacion

Supervisar el proceso de implantacién de los lineamientos para la

Objetivo elaboracién, aplicacién y seguimiento de los instrumentos de planeacion
General del | y operacién de los Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y
Puesto Politécnicas.

1. Proponer el disefio de instrumentos de planeacion de los
Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

2. Supervisar las asesorfas a las universidades tecnolgf?gt{
politécnicas en la aplicacion de instrumentos de plang%" i
el fin de propiciar el mejor funcionamiento de los sulsis

Funciones

Programacién Detallada de la Proyeccion
(PRODET), a fin de que se apruebe y gestio
respectivo. ¥

4. Supervisar la integracion de la estructura programatica
presupuestal para la formulacién del Programa Anual de la
Coordinacién General.

52



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
COORDINACION GENERAL DE UNIVERSIDADES

SEP

TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

5. Supervisar la elaboracién del informe de resultados de la
estadistica bésica de la educacién superior (formatos 911) de
las universidades tecnolbgicas y politécnicas.

6. Supervisar la integracion del reporte de matricula cuatrimestral
y por ciclo escolar alcanzada por las universidades tecnolégicas
y politécnicas con el fin de estudiar las causas y repercusiones
de su crecimiento.

7. Supervisar la actualizaciéon del reporte de matricula de los
programas educativos de calidad evaluados por los Comités
Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior
(CIEES), de los indicadores de capacidad y competitividad
académica, asi como el de eficiencia terminal de los subsistemas.

8. Supervisar la difusién y asesoria de los lineamientos para la
elaboracién de los programas institucionales de desarrollo de las
universidades tecnoldgicas y politécnicas.

9. Revisar, emitir comentarios vy validar los programas
institucionales de desarrollo de las universidades tecnolbgicas y
politécnicas.

10. Supervisar la asesoria para la elaboraciéon del programa de
trabajo de la Coordinacion General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas con base en el presupuesto
autorizado.

11. Supervisar la integracion de los informes de avance de metas del
programa de trabajo de las areas de la Coordinacién General.

Ambas
: Explicacion:
Relaciones \
Interactia externamente con las universidades tecnolochas
Internas  y/o
- politécnicas e internamente con Unidades Administrativassde

Secretaria de Educacion Publica.

""‘f:‘v:.‘Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Planeacion Institucional

Proponer y apoyar la aplicacién de lineamientos para la e
los ejercicios de planeacién a mediano y corto plazo,*
programa de trabajo de la unidad responsable de conformidad con'fos |~
objetivos de politica en materia de educacién superior orientada al
desarrollo de los Subsistemas.

Objetivo
General del
“Puesto
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1. Integrar los instrumentos de planeacién de la Coordinacién
General: el Programa Institucional de Desarrollo (PIDE),
Programa Anual (PA), el Sistema de Evaluacién del Desempefio
(SED) y Programacién Detallada de la Proyeccién de Matricula
(PRODET) para el control de la documentacién respectiva.

2. Analizar y verificar que los Planes Institucionales de Desarrollo
(PIDE) y Programas Anuales (PA'S) de las universidades
tecnolbgicas y politécnicas sean congruentes con las politicas
definidas en el Programa Sectorial de Educacién y con la vision
de los Subsistemas.

3. Elaborar y proponer los procedimientos del area de planeacion
para su incorporacién al sistema de gestion de la calidad.

4. Recopilar y analizar informacion relativa a las politicas
educativas, normatividad, lineamientos y metodologias
aplicables a los procesos de planeacion, para determinar los
elementos necesarios a integrar en los diferentes ejercicios de
planeacion de las universidades tecnolédgicas y politécnicas.

5. Formular los lineamientos para la elaboraciéon de los
instrumentos de planeacién de las universidades tecnoldgicas y
politécnicas.

Funciones

6. Verificar la congruencia de la estructura programatica
autorizada para la unidad responsable y someterlo a la
Subdireccion de Planeacién para su aprobacion.

7. Analizar la informacién sobre los objetivos y metas
comprometidos por la Coordinacién General de Universidades
Tecnolbgicas y Politécnicas, para definir los elementos que
integraran el programa de trabajo y los programas anuales

8. Participar en la integracién del anteproyecto del pr Y
presupuesto para agilizar su envio y gestion ante las in
correspondientes.

JRC sl 9. Dar a conocer la estructura programatica autonzada para |
unidad responsable y los objetivos y metas compro

10. Formular los lineamientos para la integracion del pr.
trabajo, que permita dar cumplimiento a lo
formulados.

i
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11. Asesorar al personal de la Coordinacion General de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas en la definicion de
actividades sustantivas, y en la determinacion de indicadores de
resultados.

12.Integrar el programa de trabajo de la unidad responsable y
presentarlo a la Subdireccién de Planeacién para su validacion.

Ambas
Relaciones Explicacion:
Internas  y/o | Externamente se relaciona con las areas afines en las universidades
Externas tecnologicas y politécnicas; e internamente con las areas internas de la

Coordinacion General.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Seguimiento a Programas

Realizar el seguimiento a! cumplimiento de metas de los programas
anuales de los Subsistemas y al programa de trabajo de la Coordinacion

Objetivo ; . LS wh

Gell’zeral del General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas (CGUTyP), con el

. fin de proporcionar informacién de los resultados a las instancias
correspondientes para apoyar la toma de decisiones.

1. Elaborar e integrar el informe del cumplimiento de metas
cuatrimestral de los programas anuales de los Subsistemas y
difundir los resultados a las areas correspondientes.

2. Elaborar el reporte cuatrimestral del seguimiento de metas de
los programas anuales de los Subsistemas para informar los
resultados alcanzados.

3. Realizar el seguimiento de los programas que se deriven de la
evaluacion institucional, para lograr su desarrollo eficiente en los
Subsistemas.

Funciones

4. Llevar a cabo el seguimiento de los objetivos y metas cum
en el programa de trabajo de la CGUTYyP.

5. Recibir y analizar los informes del programa de trabajox
areas de la CGUTYP y reportar el cumplimiento de metas.

6. Elaborar el reporte trimestral y anual del cumplir%-ten

13

de los programas de trabajo de las areas de la CGU’

presentacion de su informe de avance del programa de trabajo.
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8. Analizar los informes de los programas operativos de los
Subsistemas, para proponer accicnes que contribuyan a elevar
la calidad de los servicios.

9. Integrar y dar seguimiento al cumplimiento de metas de los
programas de trabajo anual de las areas de la CGUTYP.

Relaciones
Internas
Externas

y/0

Ambas

Explicacion:

Interactla externamente con los Subsistemas; e internamente con las
diversas areas de la propia Unidad Administrativa.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Informacion y Estadistica

Objetivo
General
Puesto

del

Proporcionar la informacion estadistica fundamental de los
Subsistemas, a la Coordinaciéon General de Universidades Tecnolégicas
y Politécnica (CGUTYyP) de instancias que lo soliciten, a fin de contribuir
a través del andlisis y estudios estadisticos, a la mejora continua de los
procesos de planeacion.

Funciones

1. Elaborar los instrumentos estadisticos y la propuesta de
lineamientos e instructivos para su llenado, con el fin de recopilar
la informacion relevante de los Subsistemas.

2. Elaborar las estadisticas que se deriven de la evaluacion
institucional, con el fin de aplicar las medidas de mejora para los
Subsistemas.

3. Elaborar documentos diversos con la informacién estadistica de
los Subsistemas, con el fin de identificar las caracteristicas
particulares de cada una en su conjunto.

4. Proponer el disefio y actualizacién de los elemento:
informacién de los Subsistemas. ;

5. Asesorar a las areas de estadistica de los Subsistemas
y requisicién de los distintos formatos que se aplican pag
obtencidn de informacién estadistica solicitada.

6. Analizar la informacién de estadistica basica de 165754
y confrontarlo con el ejercicio de planeacion®
proporcionar informacion a las instancias que lo regilie

Ui

7. Integrar y analizar la informacién estadistica que proporcionan
las &reas de la CGUTYP y los Subsistemas con el fin de proyectar
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los resultados de los estudios realizados.

8. Actualizar los reportes informativos de los Subsistemas que
contienen los indicadores mas representativos de los mismo

9. Mantener actualizadas las bases de datos, e histéricos de la
informacién proporcionada.

. Ambas
Relaciones L
Explicacion:
Internas y/0 v ; .
Externas Interactla externamente con los Subsistemas; e internamente con las

diversas areas de la propia Unidad Administrativa.

Nombre del Puesto: Subdireccidon de Informatica.

Supervisar el funcionamiento de la infraestructura y los servicios de
telecomunicaciones y tecnologia de la informacién de la Coordinacién

Objetivo General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas con el fin de
General del | coadyuvar al desarrollo de los procesos académicos, de vinculacion y
Puesto administrativos de los Subsistema de Universidades Tecnolbgicas y

Politécnicas.

1. Asesorar y proporcionar apoyo técnico al personal de la
Coordinacion General en el manejo de equipo de cémputo y
software, asi como a los Subsistema de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas en materia de informatica y de
telecomunicaciones.

2. Supervisar la integracion y la actualizacion de la pagina
electrénica y de intranet de la Coordinacién General.

3. Supervisar en coordinacion con la Coordinacién Administrati
Funciones el control del inventario del equipo de cémputo ¥ o
telecomunicaciones de la Coordinacién General. -

4. Proponer y supervisar junto con la Direccion Gene
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (DGTIC)
Coordinaciéon General de Universidades Tecnologlcas
Politécnicas, la |mplementac10n de los equipos de_comp
digitalizacién e impresidn, asi como de telecomunica
y datos).

5. Proponer y supervisar el programa de mantenimiento preventivo
y correctivo del equipo de computo y de telecomunicaciones de
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la Coordinacion General en coordinacién con la Direccidon
General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(DGTIO).

6. Gestionar con la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, la adquisicion y actualizacién de
los programas de coémputo que requiere la Coordinacion
General, asi como la administraciéon de la red de cémputo a
través del enlace de la Coordinacién General.

I

7. Participar con la comision de informatica de los Subsistema de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas en las actividades de
informatica para que se realicen de manera programada.

8. Supervisar la realizacion del diagnostico de las necesidades de
manejo de informacion electrénica en las actividades de la
Coordinacién General.

9. Proponer y supervisar la sistematizacion del sistema de
informacion para el Programa de Fortalecimiento a la Calidad
Educativa (PFCE), en la que participa la Coordinacién General.

10. Supervisar el desarrollo de las actividades de informatica que se
deriven de los modelos de evaluacién institucional, para su
aplicacion en los Subsistemas de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas.

11. Coordinar a las universidades tecnolbgicas y politécnicas en la
operacién del sistema Programa de Fortalecimiento a la Calidad
Educativa (PFCE), documentacion y estadistica de los
Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

12. Conformar conjuntamente con la Direccion de Planeacion,
Evaluacion e Informatica, el sistema Programa de
Fortalecimiento a la Calidad Educativa (PFCE) de la Coordinaéié
General, asi como sistematizar el modelo de evaluacion:d
Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Politécnic;

Ambas

Relaciones Explicacion:

‘=l Internas  y/o | Interactla externamente con el Subsistema de Universida
Externas Tecnolbgicas y Politécnicas; e internamente con las diversas areas della:
! Coordinacién General y la propia Dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Sistemas y Contenidos Electrénicos

Apoyar la sistematizacion de tareas de la Coordinacion General y los

Objetivo Subsistemas, asi como proveer a las herramientas en materia de
General del | sistemas para el desempefio eficiente de su trabajo.
Puesto

1. Realizar el diagnéstico de las necesidades de manejo de
informacién electrénica en las actividades de la Coordinacidon
General.

2. Actualizar los programas de computo requeridos por la
Coordinacién General, de acuerdo al catalogo de la DGTIC.

3. Participar en la sistematizacién del modelo de evaluacién de los
Subsistemas.

4. Coordinar conjuntamente con la Subdireccién de Planeacion el
sistema de informacion para el Programa de Fortalecimiento a la

Funciones - : 2 e M
Calidad Educative, en el que participa la Coordinacién General.
5. Asesorar y proporcionar apoyo técnico al personal de la
Coordinacién General y a las Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas en materia de software.
6. Administrar el uso de software de la Maestria en linea de las
Universidades Politécnicas que se derive del modelo de
evaluacion institucional.
7. Integrar y actualizar la pagina electrénica y de intranet de la
Coordinacién General, asi como el servidor del antivirus, a fin de
mantener vigente la operacion eficiente del equipo.
. Ambas
Relaciones S
Internas /o Explicacion:
Extarnss L Interactlia externamente con los Subsistemas; e internamente ¢

diversas areas de la Coordinaciéon General y la propia Dependenci

Proporcionar el soporte técnico al personal de la Coordina
de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas (CGUTYP
Subsistemas, asi como mantener la operacion continua de |ds:s&rvicigs (=
de redes y telecomunicaciones con el fin de ofrecer servicios oportunos
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y de calidad.

1. Asesorar y proporcionar apoyo técnico al personal de la
Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas vy
Politécnicas y a los Subsistemas en el uso de hardware, software
y telecomunicaciones.

2. Fungir como enlace entre la DGTIC y la Coordinacién General de
Universidades  Tecnoloégicas vy  Politécnicas para la
implementacién de los equipos de cémputo, digitalizacion e
impresién, asi como de telecomunicaciones (voz y datos)

3. Verificar la administracion de la red de cémputo de la
Coordinacién General de Universidades Tecnolbgicas vy
Politécnicas con el fin de que las diversas areas que la conforman
reciban este servicio.

FREIONES 4. Inspeccionar el funcionamiento del equipo de cémputo y de
telecomunicaciones de la Coordinacion  General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas para propiciar su
operacion eficiente.

5. Mantener actualizado el equipo y programas de cémputo en
operacion de la Coordinaciéon General de Universidades
Tecnolodgicas y Politécnicas.

6. Verificar y mantener actualizado el sistema integral de
informacion de la Coordinaciéon General.

1.

7. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
computo y de telecomunicaciones de la Coordinacién General en
coordinacién con la DGTIC para mantener su operacion
eficiente.

; Ambas

Relaciones e

Internas  y/o0 Exphcacn}on: . . §
Interactlia externamente con los Subsistemas; e internamente corilas

Externas . . o . ) ~
diversas areas de la Coordinacion General y |a propia Dependencia.

~ *[:Nombre del Puesto: Subdireccién de Evaluacion
Supervisar el proceso de evaluacién de la operacién acadérii :
vinculacién y administrativa de las universidades tecnolBgicas™y-
del | politécnicas, mediante instrumentos de evaluacién que permitan el

Puesto estudio y valoracién de los factores educativos y la aplicacién de

programas correctivos conforme a los recursos disponibles, con el fin de
[ S—e——— e TP S e S e S S m———— |
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promover el cambio que lleve a mejorar y mantener la calidad del
servicio de los egresados.

1. Supervisar la elaboracién y actualizacién de documentos ae
evaluacion y autoevaluacién institucional de las universidades
tecnolégicas y politécnicas, y promover su difusiéon para
propiciar el mejor funcionamiento de las mismas.

2. Participar con la comisién de evaluacion de rectores para el
disefio y actualizacién de documentos y modelos de evaluacion
de la calidad de las universidades tecnolégicas y politécnicas.

3. Supervisar la elaboraciéon de indicadores, asi como encuestas
para la evaluacién y autoevaluacidon de las universidades
tecnoldgicas y politécnicas que permitan la obtencién de
resultados de calidad para apoyar la toma de decisiones.

4. Integrar y proponer la validacién de indicadores a la Direccion
General de Evaluacion de Politicas para evaluar el desempefio de
las universidades tecnoldgicas y politécnicas alineadas al
Programa Sectorial de Educacién, conforme al cumplimiento de
las metas a través de la evaluacion de politica educativa.

Funciones 5. Supervisar la elaboracion de la metodologia para obtener la
informacion de las variables de los indicadores que conforman la
evaluacion y autoevaluacién de las universidades tecnolégicas y
politécnicas con el fin de promover su mejora continua.

6. Supervisar la elaboracion del documento de analisis comparativo
de las cifras histéricas del modelo de evaluacion de los
Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas y los
de autoevaluacian.

7. Supervisar los informes de los resultados de los modelos
evaluacion y la realizacién del informe de las desviaci
detectadas en las autoevaluaciones.

8. Supervisar el disefio, implementaciéon y actualizaciéon d
sistematizacion del modelo de evaluacion de los Subsistemas de
Universidades Tecnolbgicas y Politécnicas y el modelo de
autoevaluacién, conjuntamente con la Subditggci
Informatica. b

' AR
E;;’(_‘uuigvl i

. ’ " i S ORAAMITACIOM VDT AR
9. Supervisar la asesoria a las universidades tecn@ﬁ)‘g’l;@as“-’@c' \
politécnicas en materia de evaluacién y autoevaluacién.
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Ambas
Relaciones Explicacién:
Internas y/0 | Interactla externamente con las universidades tecnolbgicas vy
Externas politécnicas; e internamente con Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion Publica.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Evaluacién Institucional

Aplicar los criterios técnico metodoldgico para evaluar a los Subsistemas

Objetivo : oy D W o - :
Gell'leral del | Y elaborar diagndsticos institucionales que proporcionen alternativas de
PLESEO solucién a la problematica presentada en la operacién académica, de
vinculacién y gestion administrativa.
1. Apoyar en el tratamiento de la informacién en la construccion de
los indicadores y encuestas para la evaluacion y autoevaluacion
de los Subsistemas con el fin de detectar inconsistencias y
corregir las desviaciones de las acciones institucionales.
2. Elaborary actualizar la metodologia para obtener la informacién
de las variables de los indicadores que conforman la evaluacién
y autoevaluacién de los Subsistemas con el fin de aplicar
medidas para mejorar su funcionamiento.
3. Elaborar y actualizar los indicadores para evaluar el desempefio
de los Subsistemas alineadas al Programa Sectorial de Educacién
y presentarlos a la Subdireccion de area para su aprobacioén.
. 4. Comprobar que los documentos de evaluacion y autoevaluacion
Funciones

de los Subsistemas se elaboren de acuerdo a los lineamientos
establecidos y proponer la mejora continua de los mismos.

5. Elaborar el documento de andlisis comparativo de Iag«
historicas del modele de evaluacién de los Subsnstemas{:’
el informe de las desviaciones detectadas i;
autoevaluaciones y la presentacion ejecutiva de los
del mismo.

6. Asesorar a los Subsistemas en materia de_evaluaci
autoevaluacién a fin de que estén alineado§
gestion de la calidad de la Coordinacion General.

. 5 ¥ 1B R\%) HES
7. Analizar y presentar los estudios de evaluacién del cimplimiento
de las metas a través del esquema de evaluacién de politicas
educativas.

A2
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. Ambas
Relaciones S
Internas y/0 Explicacion:
Externas Interactla externamente con los Subsistemas; e internamente con
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Andlisis y Tratamiento de la Informacion

Realizar los estudios y aplicaciones de técnicas estadisticas para la
evaluacion de los Subsistemas con base en la informacién compilada por
medio de los instrumentos de evaluacidn institucional.

Objetivo
General del
Puesto

1. Elaborar el disefio de la sistematizacion del modelo de evaluacion
de la calidad de los Subsistemas y del modelo de autoevaluacion,
para presentarlo a la Subdireccién de Area, asi como participar
en la implantacion.

2. Revisar lainformacion que incorporan los Subsistemas con el fin
de comprobar su congruencia respecto a los criterios
preestablecidos.

3. Verificar que la informacion de las variables de los indicadores de
la evaluacion sea congruente y confrontarla con insumos y otras
fuentes proporcionadas por los Subsistemas para la evaluacion
y la autoevaluacion.

4. Integrar la informacion de las variables de los indicadores y de

Funciones las encues?a'si que c,o.nforman los documentos de evaluacion
para su revision y analisis.

5. Aplicar técnicas estadisticas a los indicadores o encuest:
sean necesarios para optimizar recursos y tener mas:
de andlisis para la interpretacion de los resultados.

6. Apoyar al Departamento de Evaluacion Institucion
analisis comparativo de las cifras histéricas del m
.7 . % ope .7 Qo
evaluacién de los Subsistemas, y en la identificacién de 1a
. . . PRI,
desviaciones detectadas en las autoevaluacienes
AL|

7. Proporcionar apoyo técnico al Departament&‘i&ﬁb‘%\/_Ix&aﬂc?gf;;_
Institucional en la interpretacion de los datos ¢& (A% tables de |
los indicadores del modelo de evaluacion de la calidad y el

modelo de autoevaluacién y asesorar a las universidades

tecnologicas y politécnicas

e
S
2 i 0
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2 L]

AR



SFP
|
W B A

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
COORDINACION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS

8. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del departamento y
programar su seguimiento.

Relaciones
Internas
Externas

y/o

Ambas

Explicacion:

Externamente se relaciona con las areas afines en las universidades
tecnoldgicas y politécnicas; e internamente con las areas internas de la
Coordinacién General.

Nombre del Puesto: Direccién de Vinculacién y Cooperacion

Promover y desarrollar los programas de vinculacion, de seguimiento de
egresados, incubacion de empresas, cooperacion internacional, de
extension y difusion de la cultura con entidades educativas de gobierno,

Objetivo del sector productivo de bienes y servicios, en el ambito nacional e

General del | . . . . »

- mt.erna.uonal con e,stgndares d.e, cglldad, en be_neﬂcno de las
universidades tecnologicas y politécnicas, por medio de procesos
participativos para el fortalecimiento y consolidacion de los
subsistemas.

1. Planear y coordinar los procesos de vinculacion de los
Subsistemas de Universidades Tecnol6gicas y Politécnicas con el
sector productivo.

2. Establecer y dar seguimiento al sistema de seguimiento de
egresados y promover su mejoramiento orientado a la mejora
de los programas educativos de los Subsistemas de
Universidades Tecnolodgicas y Politécnicas.

3. Proponery coordinar la creacion, desarrollo y fortalecimien,toiggf ,
las incubadoras de empresas de los Subsistems..«d

: Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas para la defifi

Funciones

acciones de vinculacion.

4. Participar en los 6rganos colegiados de las universi
tecnoldgicas y politécnicas a fin de considerar las acciones ¢
se determinen para el desarrollo de los subsist

5. Contribuir en el estudio para el desarrollo del,Prograr
Fortalecimiento de la Calidad Educativa de Ias:{{myersydw
tecnolbgicas y politécnicas, con el fin de que se incorporen las
acciones de vinculacion que se consideren pertinentes.

desarrollo de los programas
en materia de cooperacion

6. Proponer y coordinar el
institucionales y acuerdos

ades:|nr
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internacional de los subsistemas para contribuir al fomento de
las acciones de colaboracion y realimentacion de las
universidades tecnoldgicas y  politécnicas con  otras
instituciones.

7. Proponery coordinar las acciones de mejora de los mecanismos
de cooperacién internacional de los Subsistemas de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

8. Proponer y coordinar las acciones de mejora de los mecanismos
de difusion y extension de los Subsistemas de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas.

9. Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de desarrollo
institucional surgidos de la firma de convenios con instituciones
publicas y privadas, nacionales e internacionales para fortalecer
y consolidar la presencia de las universidades tecnoldgicas y
politécnicas en la sociedad.

10. Coordinar el desarrollo de las actividades de difusidn y extension
de la cultura de los Subsistemas de Universidades Tecnolégicas
y Politécnicas con el fin de apoyar la formacion integral de sus

egresados.
Ambas
Explicacion:
Relaciones Externamente con las universidades tecnolégicas y politécnicas, con el
Internas y/0 | sector industrial y gubernamental e instituciones educativas, tanto en el
Externas ambito nacional e internacional e internamente con otras areas de la

propia Unidad Administrativa.

Nombre del Puesto: Subdireccion de Enlace

Supervisar el desarrollo de programas de vinculacién, de seguiniié
egresados e incubacién de empresas con fundamento

Objetivo - ; i g :
lineamientos y las politicas para la operacion y consolidacio

General del . . - 5 . s

PUESto Subsistemas de Universidades Tecnologicas y Politécnicas, con €

contribuir a la pertinencia de los programas de estudios y a la insercion,
del técnico superior universitario en el mercado laboral

1. Supervisar y desarrollar actividades de enlaggrehizeGia
universidades tecnoldgicas y politécnicas y Iéi"(tatiﬁdtﬁacr’
- oo funeiones General con el sector productivo de bienes y servicios.

2. Supervisar la implantacién y funcionamiento de los sistemas de
seguimiento de egresados de las universidades tecnolbgicas y
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politécnicas a fin de apoyar el desarrollo profesional de alumnos
destacados.

3. Integrar y supervisar la red de incubadoras de los Subsistemas
de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas para mantener su
operacion y funcionamiento continto y eficiente.

i.

4. Integrar y dar seguimiento a proyectos con empresas y
dependencias gubernamentales para promover la incorporacion
de los egresados a la fuerza laboral.

5. Supervisar la creacién y operacion de los 6rganos ccolegiados de

vinculacién.
Ambas
Relaciones Explicacion:
Internas  y/o | Interactla externamente con las universidades tecnolédgicas vy
Externas politécnicas, con el sector industrial y gubernamental; e internamente

con otras areas de la propia Unidad Administrativa y la Dependencia.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Enlace y Seguimiento a Actividades de
Vinculacién

Proponer y realizar actividades inherentes a los programas de
vinculacién, de seguimiento de egresados y de incubadoras de empresas,

Objetivo con fundamento en los lineamientos de vinculacion y las politicas para la
General del | operacion, desarrollo y consolidacién de los Subsistemas con el fin de
Puesto contribuir a la insercién de los egresados de los subsistemas en el

mercado laboral.

1. Realizar el seguimiento a los egresados de los Subsisterrké;‘\)
través del sistema de informacion de egresados.
1.
2. Capacitar a los responsables del seguimiento de egresade
cada universidad tecnolodgica y politécnica a fin de promover
incorporacion al sistema laboral.

3. Apoyary dar seguimiento a las actividades desarrollads
asociaciones de egresados de los Subsistemas.

B eI N2 LoV e
ey 4. Proponery operar los mecanismos de enlace entre empresas del
sector productivo y los Subsistemas para la colocacién de
egresados.

LA

COORDIMNACION GENERAL DE UNIVERSIDADES
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5. Coordinar, disefiar y actualizar el sistema de informacion de
egresados a fin de lograr el mejor manejo de la informacién y
promover su mejora continua.

6. Integrar los reportes de seguimiento de la red de incubadoras de
los Subsistemas para mantener su operacién y funcionamiento
continuo y eficiente.

Ambas
Relaciones Expllcao’on: ) ‘ ' .
Internas  y/o Interactlia externamente con los Subsistemas, con el sector industrial y
Estternas gubernamental; e internamente con otras areas de la propia Unidad

Administrativa y la Dependencia.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Proyectos y Programas Internacionales

Apoyar la operacion y el desarrollo de mecanismos de cooperacion

Objetivo internacional de los Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas y
General del | Politécnicas con el fin de promover la mejora continua y la calidad en sus
Puesto servicios.

1. Apoyar la organizacién de actividades de cooperacién e
intercambio de las universidades tecnolégicas y politécnicas con
otras dependencias y representaciones, tanto nacionales como
extranjeras, con el fin retroalimentar experiencias en el campo
de la educacion.

2. Participar en las investigaciones de nuevas areas de cooperacion
internacional, de acercamiento y seguimiento entre empresas,
camaras y asociaciones a fin de ampliar el campo de desarrollo
de la educacién en México.

Funciones 3. Organizar misiones de caracter internacional en Méxic
extranjero, y elaborar informes con relacién a las misma:

4. Colaborar en la realizacién de los tramites para la firm:

convenios de cooperacién entre los Subsistemas .dé
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas e instituciones.en el
extranjero.

5. Elaborar y proponer acciones para dar cumplim _
CACID Pt e compromisos que se deriven de los programas de caracter

o & educativo y técnico de nivel internacional en que participe la
- Coordinacién.
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6. Verificar que los proyectos derivados de los convenios de
cooperacién de los Subsistemas de Universidades Tecnoldgicas
y Politécnicas se desarrollen de acuerdo a los lineamientos de
cooperacion internacional establecidos.

Relaciones
Internas
Externas

y/0

Ambas

Explicacion:

Interacta externamente con las universidades tecncldgicas y
politécnicas e internamente con las diversas areas de la Unidad
Administrativa.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Difusion y Extension Universitaria

Desarrollar actividades de extension y difusién de la cultura de las
universidades tecnoldgicas y politécnicas; con entidades educativas, de

Objetivo : . - . P
Ge1]'1eral del gobierno, del sector productivo de bienes y servicios en el ambito
nacional por medio de procesos participativos que fortalezcan y
Puesto : ;
consoliden los Subsistemas.

1. Desarrollar el Programa Anual de Difusién de los Subsistemas de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas a fin de coordinar su
ejecucion.

2. Integrar y sustentar la participacién en eventos de difusién que
involucren a las universidades tecnolégicas y politécnicas para
dar a conocer los servicios educativos que se ofrecen.

3. Apoyar y dar seguimiento a las campanas de difusion local de las
universidades tecnoldgicas y politécnicas para impulsar su
desarrofio.

. 4. Desarrollar y disefiar la comunicacién grafica para los:
Funciones :

Subsistemas de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas
de fortalecer los recursos de informacidn que se emplean.

5. Preparar la presentacién de los materiales de difusion para
se integren al acervo cultural relativo a la trayectoria de la
universidades tecnoldgicas y politécnicas y fortalecer la
educacion que se imparte. s

6. Compilary proponer las actividades culturales a desar, ;:‘illt
los Subsistemas de Universidades Tecnolbgicas y Politéc

mcé‘s.

7. Dar seguimiento a las actividades extracurriculares y vigilar su
optima integracion con las labores académicas.

‘MANUAL DE GRGAMIZACIOM DELA
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TECNOLGGICAS Y POLITECNICAS
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8. Presentar los informes del desarrolio de los programas de
extensién educativa en los Subsistemas de Universidades
Tecnolbgicas y Politécnicas.

Ambas
Relaciones Expllcau,on: _ ' o
Internas  y/o Interacta externamente con las universidades tecnologicas vy
Exteinas politécnicas; e internamente con las areas de la propia Unidad

Administrativa y la Dependencia.

Nombre del Puesto: Coordinaciéon Administrativa

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios

Objetivo generales de la Unidad Administrativa con el fin de contribuir al
General del | cumplimiento de los objetivos institucionales.
Puesto

1. Difundir los lineamientos para la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales, asi como
en materias presupuestaria, organizacional y de innovacién y
calidad al interior de la Unidad Administrativa.

2. Gestionar la dictaminaciéon y registro de las propuestas de
modificacion organizacional, manuales administrativos vy
contratos de honorarios de la Unidad Administrativa.

3. Integrar los informes institucionales de la Unidad Administrativa
que le sean requeridos y remitirlos a la instancia
correspondiente.

Funciones 4. Integrar el anteproyecto de presupuesto y supervisar |

administracién de los recursos financieros de acuerd
presupuesto autorizado para la operacién regular vy
proyectos especificos.

5. Gestionar las modificaciones presupuestales y la liberacion
los oficios de inversién.

o

Manejar el sistema electrénico integral de recursos findiicieros
% de la Unidad Administrativa y elaborar el informe parala
o de la Hacienda Publica Federal; asi como los demiast
3 requieran en la materia.

7. Coadyuvar enlos diferentes subsistemas del servicio profesional
de carrera estionar el proceso de ingreso, pago de
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remuneraciones, estimulos y recompensas de los servidores
publicos adscritos a la Unidad Administrativa.

8. Elaborar y dar seguimiento al programa de capacitacion de la
Unidad Administrativa.

9. Integrar y registrar la informacion en el sistema de
administracion y desarrollo de personal de la Unidad
Administrativa.

10. Coordinar las acciones del sistema de desempefo basado en
resultados del personal de la Unidad Administrativa.

11. Gestionar la elaboracion de la descripcion, perfil y valuacion de
puestos; asi como la identificacion y descripcion de capacidades
técnicas.

12. Formular y gestionar el programa anual de adquisiciones de
bienes de consumo e instrumentales y atender la recepcion,
almacenaje, suministro e inventario de los bienes muebles
adscritos a la Unidad Administrativa para mantener el control y
la distribucién del mobiliario asignado.

13. Tramitar y dar seguimiento a los servicios de conservacion,
reparacion, mantenimiento y adaptacién de los edificios,
mobiliario, magquinaria, equipo e instrumental de la Unidad
Administrativa; asi como a los servicios generales de
correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencia, taller de
automotores, transportes y vigilancia.

14. Operar el programa de proteccién civii en la Unidad
Administrativa.

15. Gestionar la asesorfa, capacitacion, apoyo técnico y.|.
requerimientos de bienes informaticos para su adquisicion. '

16.Representar al Coordinador General en el Comit
Adgquisiciones de la Secretaria de Educacién Pablica

008 o) 17.Representar al Coordinador General en el Comité d

Coordinacion de la Universidad Politécnica de San Lui [

conformidad a la clausula Décima primera del contra

prestacion de Servicios a largo Plazo entre la Se

Educacion Publica y la Concesionaria Universidad Politécr
- San Luis Potosi, S.A. de C.V.
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Relaciones
Internas
Externas

y/0

Ambas

Explicacion:

Interactla externamente con organismos puablicos, asi como
proveedores particulares de bienes y servicios; e internamente con areas
de la Unidad Administrativa y con otras unidades responsables de la
Dependencia.

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales
Obietivo Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios asignados
J a la Unidad Administrativa con el fin de propiciar el cumplimiento de los
General del : B
objetivos institucionales.
Puesto

1. Determinar las necesidades anuales de recursos materiales de la
Unidad Administrativa, tramitar su requisicion y abastecimiento.

2. Realizar el estudio de deteccion de necesidades de bienes y
servicios de las areas de la Unidad Administrativa.

3. Integrar y proponer los mecanismos anuales de necesidades e
inversion, en coordinacién con el area encargada de la
administracion de los recursos financieros.

4. Asesorar a las areas respecto a los requerimientos de bienes y
servicios para su adquisicion.

‘ 5. Recabar, almacenar y distribuir los bienes adquiridos a las areas
Funciones internas de la unidad Administrativa.

6. Verificar la prestacién de los servicios objeto de contraf? :
global (vigilancia, intendencia, mensajerfa, trans
fotocopiado, etcétera); asi como los de mantenim
instalaciones y equipo.

calidad.

8. Dar seguimiento al tramite, ante las instancias de’[a Direccidon
General de Recursos Materiales y Servicios para la adquisicién de
material y equipo, asi como para la contratacion global de
servicios.

COORDINACION GENERAL DE UNIVERSIDADES
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9. Gestionar los servicios de edicion, disefio, impresion vy
reproduccion de material.

10. Establecer los mecanismos para proporcionar informes de
acuerdo con lo establecido en el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales (INAD.

11. Llevar el seguimiento e informar el avance de adquisicién de
bienes de los mecanismos anuales de necesidades e inversion.

12. Llevar el registro, control y mantener actualizada la informacion
sobre los movimientos de bienes instrumentales y de consumo
de la Unidad Administrativa.

13. Recibir, clasificar y distribuir [a correspondencia que se genere en
la Unidad Administrativa.

14. Recibir y resguardar el archivo de la documentacién de tipo
administrativo.

15. Prever la funcionalidad de las instalaciones de la Unidad
Administrativa a través de acciones preventivas y correctivas.

16. Verificar la realizacién de las actividades de proteccion civil y de
seguridad e higiene para mantener un ambiente laboral propicio
y confiable dentro de las instalaciones de la Unidad
Administrativa.

Relaciones
Internas
Externas

y/0

Internas
Explicacion:

InteractUa con las areas de la Unidad Administrativa y con offassA

Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién Pdblica

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Controlar los recursos financieros asignados a la Coordina

Funciones

(G)z‘itglo del de Universidades Tecnolbgicas y Politécnicas (CGUTYP), d
: b"Puesto las normas y politicas vigentes en la materia, con el fin
cumplimiento de los objetivos institucionales. '
1. Elaborar en coordinacién con las areas de la CGUTYP el
anteproyecto de presupuesto y la reprogramacion presupuestal

para apoyar el desarrollo de proyectos especificos.
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8.- CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL Y DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores pUblicos del Gobierno Federal,
las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para
propiciar la integridad de los servidores pUblicos y para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos
de Interés.

CUARTO. - Se emite el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, conforme a
lo siguiente:

Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos del Gobierno Federal

I. Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el desempefio de su empleo,
cargo, comision o funcion.

1. Legalidad. - Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comision, por lo que conoceny cumplen
las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

2. Honradez. - Los servidores pUblicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
0 comision para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones
y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocaciéon de
servicio.

3. Lealtad. - Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha
conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superlor de
las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajeno j
general y bienestar de la poblacion.

4. Imparcialidad. - Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la pobla
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas,
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones
w22 sUS funciones de manera objetiva.

cer

OF RECURSC”
2 ANZACION
5. Eficiencia. - Los servidores publicos acttan conforme a una cultura de seRAGIGLOTER teRfd 4D7NTA

A AN M AT

- logro’de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sUERIFASRESE firrde ™
_ alcanzarias metas institucionales segin sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro
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de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

. Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo,
comisién o funciones:

1. Interés Publico. - Los servidores pUblicos act(ian buscando en todo momento la maxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

2, Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compaferos de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la
aplicacion arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el
interés publico.

3. Respeto a los Derechos Humanos.- Los servidores publicos respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que
los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién
y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

4, Igualdad y no discriminacion.- Los servidores pUblicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el
color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econémica,
de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria,
el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el
estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales
o en cualquier otro motivo.

5. Equidad de género. - Los servidores publicos, en el dmbito de sus compete
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios plblicos; a los programas
institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

B, Entorno Cultural y Ecolégico.- Los servidores publlcos en el desarrollo de sus actlwdades
evntan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del pla

~ asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y @&l i
-y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven eh-la

;~é ALAVH

, | PE?:SE_ ADJUNTA

-proteccion. y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principa +C {%P, eﬁar‘élr\, BScsnmon: -
0T ORBANIZACTON Y (= talRL

generaciores futuras. e
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7, Integridad. - Los servidores puUblicos actlan siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcion,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefo una ética
que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas
con las que se vincule u observen su actuar.

8. Cooperacion. - Los servidores pUblicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacién de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de
los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo. - Los servidores pUblicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica 'y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién publica.

10. Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos
personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de méxima publicidad de la informacion
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién
que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia,
difunden de manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que genera valor a la
sociedad y promueve un gobierno abierto.

11. Rendicion de Cuentas. - Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y
sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que
informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi
como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA:

Acuerdo nimero 26/12/15 por el que se expide el Codigo de Conducta para los Servidores Publicos
de la Secretaria de Educacion Publica.

Los principios, valores y normas de conducta que a continuaciéon se describen s

enunciativo mas no limitativo:

I.PRINCIPIO DE LEGALIDAD. - Cumplir con las leyes, reglamentos y demas dlsp05|C|one icas

~o=gue se atribuyen al empleo, cargo, o comision. al
Valor: 3
1. Integrldad Desempefar su actuacién con imparcialidad, objetividad, tran:
cooperacion y ética.

' Normade Conducta:

_1.1.Cendzco, respeto y cumplo el marco normativo que aplica en mi trabajo.
Valor:

= oEf u-¢r~"-
1L S
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8. Igualdad y no discriminacion. - Prestar el servicio publico con un trato igualitario frente a la
colectividad educativa, sin distincién, exclusién, restriccion, preferencia o cualquier otro motivo.
Norma de conducta:

8.1 Trabajo diariamente para que todas las acciones que se desarrollen en la Institucién, promuevan
la igualdad entre las mujeres y hombres, sin distincién de la condicién social, sexo, color de piel,
embarazo, estado civil, discapacidad, preferencia sexual o cualquier otra situacién similar.

Valor:

9. Equidad de género. - Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales y a los empleos, cargos o comisiones gubernamentales.

Norma de conducta:

9.1 Contribuyo a que las mujeres y hombres tengan el mismo reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos y beneficios sociales.

V. PRINCIPIO DE EFICIENCIA. - Lograr los objetivos con la menor cantidad de recursos,
cumpliendo adecuadamente el desempeno de sus funciones, a fin de alcanzar las metas
institucionales.
Valor:
10. Rendicion de cuentas. - Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su empleo,
cargo o comision.
Norma de conducta:
10.1 Cumplo con eficiencia y eficacia las funciones inherentes a mi cargo o comisién, informando en
tiempo y forma los resultados de mi gestion.
Valor:
11. Formacion. - Potenciar el desarrollo, superacién y actualizacién del individuo, en su ambito
personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con el propésito de
beneficiarse el mismo y a la sociedad en general.
Normas de conducta:
11.1 Me capacito periédicamente en el ambito de mis facultades y competencias.
11.2 Me actualizo en los temas que favorezcan mi crecimiento personal, profesional y de la
Institucion.
Valor:
12. Liderazgo. - Influir y contribuir de manera positiva en sus compafieros y superiores, en cyanto
al desempefio de sus funciones, a fin de lograr los objetivos de la Institucion.
Norma de Conducta:
12.1 Transmito a mis superiores y compaferos los valores éticos que rigen a la Institucid
en todo momento, su observancia.
Valor:
©2>13. Cooperacion. - Traba]ar de forma conjunta, solidaria y de buen animo con otras personas al

desarrollar una tarea comun.
Norma de conducta:

- 1-3(:1rApprto lo mejor de mis capacidades, uniendo esfuerzos con mis compafiero

79



	cgut101489820181019150330.pdf (p.1-41)
	doccgut22201489920181019150528.pdf (p.42-79)

